
คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑  
(ภปพ.๑) 

สำนักประเมินและรับรอง  

 สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 



๑ 

 

คำนำ 

  
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ (ภปพ.๑) สำนักประเมินและรับรอง 

มีพันธกิจในการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษา ได้แก่ ศูนย์พัฒนาเด็ก และสถานศึกษาขั้นพื ้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ โดยดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาแต่ละแห่งตามมาตรฐานการศึกษา 
ของชาติ ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายนอกที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ขององค์กร คู่มือการปฏิบัติงานนี้ใช้เป็นแนวทางสำหรับเจ้าหน้าที่ภารกิจ
ประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑  สำนักประเมินและรับรอง ในการประกันคุณภาพ
ภายนอกศูนย์พัฒนาเด็กและสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



๒ 

 

 สารบญั 
เรื่อง หน้า 

• คำนำ ๑ 

• บริบทภารกิจ ๓ 

• โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ ๕ 

• ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ๘ 

- วิธีการดำเนินงานการประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ระยะที่ ๑ ๙ 

- วิธีการดำเนินงานการประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ระยะที่ ๒ ๑๔ 

• ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์
พิเศษ 

๑๙ 

-  วิธีการดำเนินงานการประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ระยะที่ ๑ 

๒๑ 

-  วิธีการดำเนินงานการประเมินคุณภาพภายนอก 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) 

  

 

  



๕ 

 

โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ: ข้อมูล ณ วันที ่๑๙ มีนาคม ๒๕๖๕ 

 

  

 
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 
(อยู่ระหว่างการสรรหา) 

นักวิชาการ 
นางสาวเลิศศิริ เตโชอภิวัฒนกุล 

 
 

นักวิชาการ 
นางสาววันเพ็ญ บุตรพรม 

 



๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอก 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ๑   
มีขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอก แบ่งออกเป็น ๒ รูปแบบ ได้แก่ 

รูปแบบที่ ๑ การประกันคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ดำเนินการแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
ประกันคุณภาพภายนอก ภายใต้สถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วน เนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
(COVID – 19) กรณีดำเนินการโดยหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

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

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

 
 

  



๗ 

 

รูปแบบท่ี ๑ การประกันคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก มีแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑.
หน่วยก ากับการประเมินคุณภาพภายนอกจัดคณะผู้ประเมินภายนอก

ตามหลักเกณ ์ท่ี สมศ. ก าหนดและจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องตาม
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 ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
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 ๒๕๖๕
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การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ภายหลังได้รับรายงานผล
การประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ (ถ้ามี)

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
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คุณ
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พภ
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 ๒

๒.
ผู้อ านวยการ สมศ. อนุมัติการแต่งต้ังคณะผู้ประเมินภายนอก

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 

 

วิธีการดำเนินงานการประเมินคุณภาพภายนอก 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
รป

ระ
กัน

คุณ
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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 

 

วิธีการดำเนินงานของการประเมินคุณภาพภายนอก 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 

 
 

หมายเหตุ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ สำนักงานได้มีการแต่งตั้ง “ผู้กำกับการประเมิน” ให้ทำหน้าที่ในการกำกับ ดูแล และติดตามการประกันคุณภาพ
ภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษใน ๒ ประเภท คือ โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ และโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญ  โดยมีบทบาท
หน้าที่และวิธีดำเนินงานประกันคุณภาพภายนอกในลักษณะเดียวกันกับ “หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก” ดังนั้นในขั้นตอนการทำงานต่างๆ ของ 
ผู้กำกับการประเมินจึงให้ยึดตามวิธีดำเนินงานประกันคุณภาพภายนอกเช่นเดียวกับหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก ดังที่กำหนดไว้นี้ 

 
 



รูปแบบที่ ๒ การประกันคณุภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ มีแผนผังขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี ้

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 ๒๕๖๕
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คุณ
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ะที่
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 ๖

๖ 
วัน

 (ข
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๑ 
ถึง

 ๕
)

การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ภายหลังได้รับรายงานผล
การประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ (ถ้ามี)

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 ันท่ีได้รับทราบการก  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  

 

 
การประเมินคุณภาพภายนอก 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 

 

วิธีการดำเนินงานของการประเมินคุณภาพภายนอก 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 

 

การประเมินคุณภาพภายนอก 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

  
 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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๒

 



๒๕ 

 

วิธีการดำเนินงานของการประเมินคุณภาพภายนอก 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. 

๒๕ ๒ แก้ ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕ ๕. (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. 
ข้อบังคบัคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาว่าด้วยการประกัน

คุณภาพภายนอก ๒๕๖๕.   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ 
 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

(องคการมหาชน) 
 



๒ 

 

คํานํา 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ (ภปพ.๒) สํานักประเมินและรับรอง 

มีพันธกิจในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยดําเนินการ      

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 กฎกระทรวง       

การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ และแผนการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕        

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ เปนแนวทางในการปฏิบัติตามขอกําหนด

ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการประเมินคุณภาพภายนอกท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับ

นโยบาย และวัตถุประสงคขององคกร 

จากสถานการณการแพรระบาดการติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ของประเทศไทย ในชวงป            

พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ เปนไปอยางรวดเร็วและแพรกระจายไปทุกจังหวัด ซ่ึงสงผลตอการดําเนินการจัดการประเมิน

คุณภาพภายนอกท่ีตองปรับรูปแบบการประเมินคุณภาพภายนอก โดยจัดทําแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก

ใหเหมาะสมกับสถานการณปจจบุัน สํานักงานจึงไดดําเนินการพัฒนาแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ภายใต

สถานการณ COVID-19 โดยคณะกรรมการ สมศ. ในการประชุมครั้งท่ี ๙/๒๕๖๓ เม่ือวันท่ี ๒๕ กันยายน ๒๕๖๓     

ไดมีมติเห็นชอบใหสํานักงานนําไปดําเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกได และสําหรับแนวทางการประเมิน

ดังกลาว แบงการประเมินออกเปน ๒ ระยะ ไดแก ระยะท่ี ๑ การประเมิน SAR เปนการประเมินจากรายงาน         

การประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) และระยะท่ี ๒ การประเมินจากการตรวจเยี่ยม (Site Visit) เปนการ

ประเมินตามคํารองขอของสถานศึกษาให สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมเพ่ิมเติม 

  ท้ังนี้ แผนการดําเนินงานประเมินคุณภาพภายนอก ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ เปน         

การบริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยหนวยกํากับประเมิน

คุณภาพภายนอกท่ีอยูในกํากับของสํานักงาน ดังนั้น ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน ๒ (ภปพ.๒) จึงไดดําเนินงานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ โดยเปนการ

ปรับปรุงคูมือการปฏบิัติงานและข้ันตอนการดําเนินงานประเมินคุณภาพภายนอกเพ่ือใหสอดคลองกับแนวทาง         

การประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายใตสถานการณความจําเปนและ

เรงดวน การแพรระบาดการติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19) และเพ่ือใชเปนแนวทางการดําเนินงานสําหรับ

บุคลากรของภารกิจ ภปพ.๒ ในการบริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โดยนําไปใชประกอบการปฏิบัติงานประเมินคุณภาพภายนอกใหมีความถูกตอง และสอดคลองกับการดําเนินงาน

ตามแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายใต

สถานการณความจําเปนและเรงดวน การแพรระบาดการติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19) กรณีดําเนินการ       

โดยหนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการดําเนินงานตอไป 

 

 



๓ 

 

สารบัญ 

 หนา 

คํานํา ๒ 

บริบทภารกิจ ๔ 

วิสัยทัศน ๔ 

พันธกิจ ๔ 

โครงสรางภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ ๕ 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน ภายใตสถานการณความจําเปนและเรงดวน การแพรระบาดการติดเชื้อไวรัส   

โคโรนา (COVID – 19) 

๖ 

กระบวนการดําเนินงาน :  การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๑ ๗ 

กระบวนการดําเนินงาน :  การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ ๑๓ 

กระบวนการดําเนินงาน :  การอุทธรณผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ๒๐ 
 

 

  



๔ 

 

บริบทภารกิจ 

 

วิสัยทัศน (Vision)  
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒  สํานักประเมินและรับรอง สํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) เปนกลุมงานท่ีเชี่ยวชาญดานการประเมิน

คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหมีคุณภาพเปนท่ียอมรับ สามารถสะทอนผลการจัดการศึกษา และใหขอเสนอแนะท่ีเปน

ประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และพัฒนาการศึกษาของประเทศได 

 

พันธกิจ (Mission)  
 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือใหมี

การตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาโดยคํานึงถึงความมุงหมาย หลักการ และแนวทางการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามท่ีกฎหมายกําหนด  

๒. บริหารจัดการใหการรับรองรายงานและการรับรองมาตรฐานสถานศึกษาตามหลักเกณฑ             

ท่ีสํานักงานกําหนด 

 ๓. บริหารจัดการองคความรูเก่ียวกับงานประเมินเพ่ือทําเปนขอมูล ชุดขอมูล องคความรูใหม 

ประกอบการปฏิบัติงาน 

 ๔. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 
 

 

  



๕ 

 

โครงสรางภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาภารกิจประเมินและรบัรอง 

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ 

(นางสาวภารดี  เจียรนัยกูร) 

 รักษาการผูอํานวยการ 

(ดร.นันทา หงวนตัด) 

หัวหนาสํานักประเมินและรับรอง 

(ดร.นภาภร สงแสง) 

 

นักวิชาการ 

นางปรียนันท ไกรวินจติด ี

 

นักวิชาการ 

นางสาวนุชจรี  ชมยินด ี

 

นักวิชาการ 

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

นักวิชาการ 

นางสาวสุภาพร  ศิริฉัตร 

 

นักวิชาการ 

นางสาวพรวลัย เบญจรัตนสิริโชติ           

 

นักวิชาการ 

นายธนัญชัย  ไชยหงษ  

 

 

นักวิชาการ 

นางสาวพิมพร ธิวะโต 

นักวิชาการ 

นางสาวพรพิมล ปาวงก 



๖ 

 

  
 

 

 

 

  

 

 

 

 

  



๗ 

 

 

 

กระบวนการดําเนินงาน : การประกันคุณภาพภายนอกระยะท่ี ๑   

(จํานวน ๑๐๔ วัน)  

 



๘ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ช่ือกระบวนการดําเนินงาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๑ 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ – ๒ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

- รักษาการ ผอ.สมศ./

รอง ผอ.สมศ. 

- คณะกรรมการพัฒนา

ระบบการประเมิน

คุณภาพการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (กพพ.) 

 

 ๑.  หนวยกํากับการประเมินคุณภาพ

ภายนอกท่ีไดรับการรับรองเปนหนวย

กํากับการประเมินคุณภาพภายนอกจาก

สํานักงาน จัดทําสรุปรายช่ือสถานศึกษา 

รายช่ือคณะผูประเมิน ภายนอก จํานวน 

๓ คน ตอสถานศึกษา จํานวน ๑ แหง และ

เอกสารท่ีเก่ียวของตามรายละเอียดงาน

งวดท่ี ๑ เสนอสํานักงาน โดยรักษาการ

ผูอํานวยการ สมศ. พิจารณาอนุมัติ 

๒. ภารกิจ ภปพ.๒ สํานักประเมินและ

รับรอง เสนอราย ช่ือคณะผู ประ เมิ น

ภายนอกและราย ช่ือสถานศึกษาตอ

คณะกรรมการ กพพ. เพ่ือทราบ 

๓. สํานักงานประกาศรายช่ือสถานศึกษา

และรายช่ือคณะผูประเมินภายนอก 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพ

การศึกษาวาดวยการประกันคุณภาพ

ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ และท่ีแกไข

เพ่ิมเตมิ 

- ประกาศรายช่ือหนวยกํากับการ

ประเมินคุณภาพภายนอกท่ีไดรบัการ

รับรองจากสํานักงาน  

- ประกาศรายช่ือสถานศึกษาและ

รายช่ือคณะผูประเมินภายนอก 

 

๓ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 
      

๑. คณะผูประเมินภายนอกดาวนโหลด 

SAR ผานระบบ AQA 

๒. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพ

ภายนอกบริหารจัดการ กํากับดูแลให  

คณะผูประเมินภายนอก ดําเนินการดังน้ี 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพ

การศึกษาวาดวยการประกันคุณภาพ

ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ และท่ีแกไข

เพ่ิมเตมิ 



๙ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒.๑ ทําการประเมินและวิเคราะห SAR 

๒.๒ จัดทํารายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกระยะท่ี ๑  

๒.๓ จัดสงรายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกระยะ ท่ี  ๑  ให สถานศึ กษา

ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบ    

ขอซักถามท่ีเก่ียวของกับการประเมิน

คุณภาพภายนอกใหกับหนวยกํากับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก ผูประเมิน

ภายนอก สถานศึกษา และตนสังกัด 

๔. ภารกิจ ภปพ.๒ บริหารจัดการและ

กํา กับดู แลหน วย กํา กับการประเมิน

คุณภาพภายนอกใหดํ า เ นินการตาม

แผนปฏิ บัติ งานและตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

- แบบตรวจสอบหัวขอในรายงานการ

ประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) 

โ ด ย ค ณ ะ ผู ป ร ะ เ มิ น ภ า ย น อ ก 

การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน  

(CO-02-2) 

- แนวทางพิจารณา SAR ตามมาตรฐาน

หลักเกณฑ สมศ. และช่ือหลักฐาน 

การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (CO-03-2) 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 

ผลการประเมิน SAR ภายใตสถานการณ 

COVID - 19 การศึกษาปฐมวัยและ

ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

๔ - คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 

 

 

 

๑. คณะผูประเมินภายนอกจัดสงขอมูล
รายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะท่ี ๑ ใหสถานศึกษาพิจารณาและ
แจงผลตอคณะผูประเมินภายนอก ภายใน 
๗ วัน 
๒.คณะผูประเมินภายนอกนําขอมูล
รายงานการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะท่ี ๑ และเอกสารท่ีเก่ียวของ เขา
ระบบ AQA  

- ร า ย ง า น ก า ร ประ เ มิ นคุณภาพ

ภายนอก : ผลการประเมิน SAR  

ภายใตสถานการณ COVID - 19 

การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ
มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน
ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน
คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๑ 



๑๐ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๓. ภารกิจ ภปพ. ๒ ติดตาม ตรวจสอบ
การจั ดส งข อมูลของคณะผูประเมิน
ภายนอกตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบ    

ขอซักถาม  ท่ีเก่ียวของกับการประเมิน

คุณภาพภายนอกใหกับหนวยกํากับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก ผูประเมิน

ภายนอก สถานศึกษา และตนสังกัด 

 

๕ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

 

 

 

๑. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกดําเ นินการตรวจสอบความ
ถูกตองและรับรองคุณภาพรายงานการ
ประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๑  
๒.  หนวยกํากับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของตาม
รายละเอียดงาน งวดท่ี ๑ ใหสํานักงาน    
ในระบบ AQA ภายใน ๑๕ วัน 
 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 

ผลการประเมิน SAR ภายใตสถานการณ 

COVID – 19 การศึกษาปฐมวัยและ

ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๖ – ๗ - ภารกิจ ภปพ.๒ 

- ภารกิจ ภทส. 

- ภารกิจ ภอก. 

- รักษาการ ผอ.สมศ./

รอง ผอ.สมศ. 

- คณะกรรมการพัฒนา

ร ะ บ บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น

คุณภาพการศึ กษา ข้ัน

พ้ืนฐาน (กพพ.) 

- คณะกรรมการ สมศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการประกัน

คุณภาพภายนอกระยะท่ี ๑ ใหรักษาการ

ผูอํานวยการ สมศ.พิจารณาเห็นชอบเพ่ือ

เสนอวาระตอท่ีประชุมคณะกรรมการ 

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. พิจารณาใหการ

รับรองรายงานผลการประกันคุณภาพ

ภายนอกระยะท่ี ๑ 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทําขอมูลผลการ

ประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ 

ระยะท่ี ๑ เ พ่ือเผยแพร โดยประสาน

ภารกิจ ภทส.นําเขาระบบ AQA และ

เว็บไซต สมศ. 

๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานภารกิจ ภอก. 

ทําหนังสือเผยแพรรายงานผลการประกัน

คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๑

ไปยังสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด 

หรือหนวยงานท่ีกํากับดูแลสถานศึกษา 

๕. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการจัดทํา

เอกสารขอมูลการเบิกจายคาตอบแทน 

งวดท่ี ๑ ใหกับคณะผูประเมินภายนอก  

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษาวาดวยการจายเงินเพ่ือการ

ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

กพพ. 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

สมศ. 

- ข อ มู ล ผ ลก า รป ระ กั นคุณภาพ

ภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๑ 

- บันทึกขออนุมัติหลักการและงบประมาณ

การประเมินสถานศึกษาระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

- บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจาย

คาตอบแทน งวดท่ี ๑ 

- เอกสารการเบิกจายเงิน งวดท่ี ๑  

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๑ 

 

 



๑๒ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๖. งานการเงินและบัญชี ดําเนินการ

ตรวจสอบเอกสารขอมูลการเบิกจาย

คาตอบแทนและโอนเงินคาตอบแทนให

คณะผูประเมินภายนอก 

๗. ภารกิจ ภอก.หรือสวนงานท่ีไดรับ

มอบหมายจากรักษาการผู อํานวยการ   

สมศ. ดําเนินการโอนเงินคาตอบแทนให

หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ตามงวดงานในสัญญาฯ 



๑๓ 

 

 

กระบวนการดําเนินงาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒  (จํานวน ๑๘๗ วัน)  

 



๑๔ 

 

ช่ือกระบวนการดําเนนิงาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ – ๕ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 

 

 
 

กรณีสถานศึกษาแจงความประสงคใหมีการ
ประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒  
๑. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก
ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองและรับรอง
คุณภาพรายงานการประกันคุณภาพภายนอก 
ระยะท่ี ๑  
๒. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก
จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของตามรายละเอียดงาน 
งวดท่ี ๑ ใหสํานักงานในระบบ AQA 
๓. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

รวบรวมขอมูลการรองขอของสถานศึกษาให   

สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม ระยะท่ี ๒ เพ่ือแจงให 

สมศ. รับทราบ มีรายละเอียดข้ันตอน ดังน้ี  

   ๓.๑ สถานศึกษาแจงความประสงคให สมศ. 

ประเมินคุณภาพภายนอก พรอมท้ังกําหนด   

วันท่ีพรอมใหลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม ผานคณะ      

ผูประเมินภายนอก  
   ๓.๒ สถานศึกษาจัดสงหลักฐาน เอกสาร     

รูปถาย ฯลฯ ตามท่ีไดแจงไวในแบบคํารอง

ของสถานศึกษาให สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม 

ใหกับคณะผูประเมินภายนอกไดพิจารณา

กอนการตรวจเยี่ยม 

   ๓.๓ คณะผูประเมินภายนอกจัดสงแบบ       
คํารองขอของสถานศึกษา ให สมศ. ลงพ้ืนท่ี

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รั บ รองมาตรฐานและประ เมิน

คุณภาพการศึกษาวาดวยการจายเงิน

เพ่ือการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 

๒๕๖๔ 

- รายงานการประ เมินคุณภาพ

ภายนอก : ผลการประเมิน SAR  

ภายใตสถานการณ COVID - 19 

การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๒ 

- แบบคํารองของสถานศึกษาให   

สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยีย่ม (CO-05-2) 

 



๑๕ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ตรวจเยี่ยม ระยะท่ี ๒ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
เขาระบบ AQA 

๖ - ภารกิจ ภปพ.๒ 

- รักษาการ ผอ.สมศ./รอง 

ผอ.สมศ. 

- คณะกรรมการพัฒนา

ระบบการประเมินคุณภาพ

ก า ร ศึ ก ษ า ข้ั น พ้ื น ฐ า น 

(กพพ.) 

 

 

 

 

๑. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการประกัน
คุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๑ ใหรักษาการ
ผู อํานวยการ สมศ.พิจารณาเห็นชอบเพ่ือ
เสนอวาระตอท่ีประชุมคณะกรรมการ กพพ. 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทําวาระการประชุม
เสนอคณะกรรมการ กพพ. เ พ่ือกําหนด
รูปแบบวิธีการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา
หรือตรวจเยี่ยมผานทางระบบวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส ในระยะท่ี ๒ 
๓. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานหนวยกํากับ  

การประเมินคุณภาพภายนอก และคณะ       

ผูประเมินภายนอก เพ่ือดําเนินการประกัน

คุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ ตามรูปแบบ     

วิธีการท่ีกําหนดไว 

 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รั บ รองมาตรฐานและประ เมิน

คุณภาพการศึกษาวาดวยการจายเงิน

เพ่ือการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 

๒๕๖๔ 

- รายงานการประ เมินคุณภาพ

ภายนอก : ผลการประเมิน SAR  

ภายใตสถานการณ COVID – 19 

ก า ร ศึ ก ษ า ป ฐ ม วั ย แ ล ะ ร ะ ดั บ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๒ 

- แบบคํารองของสถานศึกษาให   

สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยีย่ม (CO-05-2) 

 

 

 

 



๑๖ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๗ – ๘ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 

 

 

๑. คณะผูประเมินภายนอกเตรียมการ

ดําเนินงานกอนการตรวจเยี่ยมผานทางระบบ

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ดังน้ี 

   ๑.๑ ประชุมจัดทําตารางนัดหมายการ     

ตรวจเยี่ยม 

   ๑.๒ จัดทําแผนเตรียมการกอนตรวจเยี่ยม

ของคณะผูประเมิน 

๒. คณะผูประเมินภายนอกดําเ นินการ

ประเมินคุณภาพภายนอก : การตรวจเยี่ยม

ผานทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส    

โดยดําเนินการตรวจสอบหลักฐานและขอมูล

ของสถานศึกษาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส     

ท่ีสถานศึกษาจัดสงใหกับคณะผูประเมิน

ภายนอก และดําเนินการสัมภาษณบุคคล

ผานระบบ Online ตามตารางนัดหมาย    

การตรวจเยี่ยม  
๓. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ประสาน กํากับดูแล คณะผูประเมินภายนอก

ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาผานทางระบบวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส ภายใน ๑ วัน 

๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบขอซักถาม

ท่ีเก่ียวของกับการประเมินคุณภาพภายนอก

ให กับหนวยกํากับการประเมินคุณภาพ

- คูมือการประเมินคุณภาพภายนอก :

การตรวจเยี่ยม Online 

- แนวทางการประเมินตรวจเยี่ยม 

Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 

- ตารางนัดหมายการตรวจเยี่ยม

(การตรวจเยี่ ยมผ านทางระบบ

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส) 

การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (CO-06-2) 

- แผนเตรียมการกอนตรวจเยีย่มของ

คณะผูประเมิน (การตรวจเยี่ยมผาน

ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส) 

(CO-07-2) 

- ตารางสรุปผลการตรวจเยี่ยม (การ

ตรวจเยี่ยมผานทางระบบวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส) (CO-08-2) 

 



๑๗ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ภายนอก ผูประเมินภายนอก สถานศึกษา 

และหนวยงานตนสังกัด 
๙ – ๑๐ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. คณะผูประเมินภายนอกดําเนินการจัดทํา

รายงานการประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ 

ตามรูปแบบท่ีสํานักงานกําหนด ภายใน ๗ วัน

นับจากวันลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมฯ แลวเสร็จ 
๒. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ประสาน กํากับดูแลใหคณะผูประเมินภายนอก

จัดทํารายงานการประกันคุณภาพภายนอก 

ระยะท่ี ๒ และตรวจสอบความถูกตอง พรอมท้ัง

จัดสงใหสถานศึกษาพิจารณา ภายใน ๑๕ วัน 

 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 

ผลการตรวจเยี่ยม ภายใตสถานการณ 

COVID – 19 (การตรวจเยี่ยมผาน

ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส) 

ก า ร ศึ ก ษ า ป ฐ ม วั ย แ ล ะ ร ะ ดั บ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-09-2) 

- คูมือการประเมินคุณภาพภายนอก :

การตรวจเยี่ยม Online 

- แนวทางการประเมินตรวจเยี่ยม 

Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 

๑๑ – ๑๒ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

- รักษาการ ผอ.สมศ./รอง 

ผอ.สมศ. 

- คณะกรรมการพัฒนา

ระบบการประเมินคุณภาพ

ก า ร ศึ ก ษ า ข้ั น พ้ื น ฐ า น 

(กพพ.) 

 ๑. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ประสาน กํากับดูแล และตรวจสอบความ

ถูกตองของรายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอก ระยะท่ี ๒ พรอมท้ังจัดสงเอกสาร   

ท่ีเก่ียวของ ให สมศ. ภายใน ๗ วัน 

๒. ภารกิจ ภปพ.๒ บริหารจัดการและกํากับ

ดู แลหน วย กํา กับการประ เมินคุณภาพ

ภายนอกใหดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน

และตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการประกัน
คุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ ใหรักษาการ

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 

ผลการตรวจเยี่ยม ภายใตสถานการณ 

COVID – 19 (การตรวจเยี่ยมผาน

ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส) 

การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (CO-09-2) 

- คูมือการประเมินคุณภาพภายนอก :

การตรวจเยี่ยม Online 

- แนวทางการประเมินตรวจเยี่ยม 

Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 



๑๘ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- คณะกรรมการ สมศ. 

 

 

 

ผูอํานวยการ สมศ.พิจารณาเห็นชอบเพ่ือ
เสนอวาระตอท่ีประชุมคณะกรรมการ กพพ. 
และคณะกรรมการ   สมศ. 
๔. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทําวาระการประชุม
เสนอคณะกรรมการ กพพ. และคณะกรรมการ 
สมศ. ใหความเห็นชอบและใหการรับรอง    
ผลการประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๓ 

 

 

๑๓ - ภารกิจ ภปพ.๒ 

- ภารกิจ ภทส. 

- ภารกิจ ภอก. 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทําขอมูลผลการประกัน
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๒ 
เ พ่ือเผยแพร โดยประสานภารกิจ ภทส. 
นําเขาระบบ AQA และเว็บไซต สมศ. 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานภารกิจ ภอก.   
ทําหนังสือเผยแพรรายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๒    
ไปยังสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัดหรือ
หนวยงานท่ีกํากับดูแลสถานศึกษา 
๓. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการจัดทํา
เอกสารขอมูลการเบิกจายคาตอบแทน งวดท่ี 
๒ ใหกับคณะผูประเมินภายนอก  
๔. งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสาร
ข อมู ล ก า ร เ บิ กจ า ยค า ตอบแทน  และ
ดําเนินการโอนเงินคาตอบแทนใหคณะผู
ประเมินภายนอก 
๕. ภารกิจ ภอก. หรือสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย
จากรักษาการผูอํานวยการ สมศ. ดําเนินการ
โอนเงินค าตอบแทนใหหนวย กํา กับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกตามงวดงานใน
สัญญาฯ 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รั บ รองมาตรฐานและประ เมิน

คุณภาพการศึกษาวาดวยการจายเงิน

เพ่ือการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 

๒๕๖๔ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

กพพ. 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

สมศ. 

- ขอมู ลผลการประ กันคุณภาพ

ภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๒ 

-  บั นทึ กขออนุมั ติ หลั กการและ

งบประมาณการประเมินสถานศึกษา

ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-  บัน ทึกข อความขออนุมัติการ

เบิกจายคาตอบแทนงวดท่ี ๒ 

- เอกสารการเบิกจายเงินงวดท่ี ๒  



๑๙ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 - เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

ช่ือกระบวนการดําเนินงาน : การอุทธรณผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

-  ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาขอทักทวงระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

- คณะกรรมการพัฒนา

ระบบการประเมินคุณภาพ

ก า ร ศึ ก ษ า ข้ั น พ้ื น ฐ า น 

(กพพ.) 

- คณกรรมการ สมศ. 

 

 

 

 

 

 

๑. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการ

ดังตอไปน้ี  

   ๑.๑ ตรวจสอบขอมูลรายงานผลการ

ประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ 

   ๑.๒ ประสานงานกับหนวยกํากับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก และคณะผู

ประเมินภายนอกในกรณีสถานศึกษาไม

ยอมรับรายงานผลการประกันคุณภาพ

ภายนอกฉบับสมบูรณ 

   ๑.๓ จัดทําหนังสือภายนอกสงให

คณะผูประเมินภายนอกช้ีแจงตาม

ประเด็นท่ีสถานศึกษาทักทวง 

   ๑.๔ จัดทําขอมูลการทักทวงของ

สถานศึกษาเสนอคณะอนุกรรมการ

พิจารณาขอทักทวงฯ 

๒ .  ภ า ร กิ จ  ภ ป พ . ๒  จั ด ป ร ะ ชุ ม

คณะอนุกรรมการพิจารณาขอทักทวงฯ 

ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ สมศ.

กําหนด 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการพิจารณา

ขอทักทวงฯ ตอคณะกรรมการ กพพ. 

และคณะกรรมการ สมศ. 

- แนวปฏิบัติสําหรับสถานศึกษา

กรณีมีขอทักทวงผลประเมิน 

- รายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม  

ภายใตสถานการณ COVID – 19 

(การตรวจเยี่ยมผานทางระบบ

วิ ธีการทาง อิ เล็ กทรอ นิกส ) 

การศึกษาปฐมวัยและระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-09-2) 

- หนังสือยอมรับรายงานผลการ

ประเมิน 

- หนังสือภายนอกจากสํานักงาน

ถึงหนวยกํากับการประเมิน

ภายนอกและคณะผูประเมิน 

- เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

การประเมินคุณภาพภายนอก 

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะอนุกรรมการพิจารณาขอ

ทักทวงฯ  



๒๑ 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 

สำนักประเมินและรับรอง 

 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. 256๕ 

 



๑ 

 

คำนำ 

  ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีพันธกิจ    
อย่างหนึ่งคือการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ       
พ.ศ.2542 เพื่อสะท้อนผลการจัดการศึกษาให้กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาการจัดการศึกษา     
จนส่งผลให้การจัดการศึกษาของประเทศมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ทั้งนี้ ในการ
ดำเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษานั้น ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา
อาชีวศึกษาเป็นผู ้รับผิดชอบในการดำเนินการ ซึ ่งในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกภายนอกดังกล่าว           
มีกระบวนในการดำเนินการที่ซับซ้อน ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา
อาชีวศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานการดำเนินการจัดการประเมินของสำนักงาน ภารกิจประเมินและรับรองมาตรฐาน
สถานศึกษาอาชีวศึกษาจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษาขึ้น
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน 

  

       ภารกิจประเมนิและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑  
 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  
- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

ระเบียบปฏิบัติ: แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก     ๕ 
การวางแผนการประเมิน         12 
1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กำหนด     15 
2. ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา  17 
3. คณะผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 (ประเมิน SAR)   18 
4. คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒  

(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์)        2๑  

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน และนำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง   2๔ 
6. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน (ถ้ามี)      2๗ 
7. เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง       3๑ 

 จรรยาบรรณผู้ประเมินภายนอก        ๓๒ 
 ภาคผนวก          ๓๓ 
 วธิีการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ๓๔ 
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บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา สำนักประเมินและรับรอง เป็นหน่วยงานที่จัดการ
ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษา และศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย   ที่ได้มาตรฐาน 
รายงานการประเมินสามารถสะท้อนคุณภาพการศึกษานำไปสู่การพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และให้ข้อเสนอแนะที่นำไปสู่การ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศเป็นที่ยอมรับทั้งสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด สาธารณชน รวมถึงการได้รับการยอมรับ
ในระดับนานาชาติ 

พันธกิจ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษามีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพภายนอก พร้อมทั้งดำเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษา และศูนย์การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่ได้มาตรฐาน เป็นที่ยอมรับของหน่วยงานต้นสังกัด สถานศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัวิชการ 
(นางวิรงรอง แสงเดือน) 
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1. วัตถุประสงค ์
เพื ่อกำหนดแนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก ให้เกิดประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลตามแผนการประเมินที่ตั้งไว้  
 

2. ขอบข่าย 
ครอบคลุม การบริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกตามกระบวนการประเมิน ซึ ่งประกอบด้วย 

กระบวนการวางแผนการประเมิน กระบวนการก่อนการประเมิน กระบวนการระหว่างการประเมิน และ
กระบวนการหลังการประเมิน  
 

3. คำนิยาม 
3.1 สมศ. หมายถึง สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
3.2 ผู้อำนวยการ สมศ. หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การ

มหาชน) 
3.3 คณะกรรมการ สมศ. หมายถึง คณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา   
3.4 คณะกรรมการพัฒนาระบบ หมายถึง คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาด้านการ

อาชีวศึกษา ที่จัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกากำหนด เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
เพื่อให้การประเมินคุณภาพการศึกษาสอดคล้องกับความหลากหลายของรูปแบบการศึกษา มีอำนาจ
หน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

1) สนับสนุนงานด้านวิชาการแก่คณะกรรมการ สมศ. 
2) พัฒนาปรับปรุงระบบและวิธีการประเมินคุณภาพภายนอก และพัฒนามาตรฐานและเกณฑ์สำหรับ

การประเมินคุณภาพภายนอกในระดับการศึกษาที ่เก ี ่ยวข้องให้สอดคล้องกับนโยบายของ
คณะกรรมการ สมศ. 

3) กำกับการดำเนินงานให้มีการรับรองมาตรฐานและการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาใน
ระดับการศกึษาที่เก่ียวข้องตามนโนบายของคณะกรรมการ สมศ. 

4) กระทำการอื่นใดตามที่คณะกรรมการ สมศ. มอบหมาย 
3.5 คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน หมายถึง คณะบุคคลที่คณะกรรมการ สมศ. แต่งตั้งเพื่อทำ

หน้าที่พิจารณาและตัดสินข้อทักท้วงผลการประเมิน และเสนอแนะแนวทางการดำเนินการต่อ
คณะกรรมการ สมศ. ทราบ 

3.6 คณะผู้ประเมิน หมายถึง กลุ่มบุคคลที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. ให้ทำการประเมินคุณภาพภายนอก
(ตามหลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่) 

3.7 ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษา 
3.8 ผู้ประเมินภายนอก หมายถึง บุคคลที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. ให้ทำการประเมินคุณภาพภายนอก 
3.9 การประเมินระยะที่ 1 หมายถึง การประเมินและวิเคราะห์รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา

ก่อนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
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3.10 การประเมินระยะที่ ๒ หมายถึง การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของ
สถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์และการจัดทำรายงาการประเมินกันคุณภาพภายนอก 

3.11 ข้อทักท้วง หมายถึง ข้อมูลเอกสารหรือหลักฐานต่างๆ ที่สถานศึกษาจัดทำข้ึนทักท้วงผลการประเมิน 
3.12 ระบบ paperless หมายถึง โปรแกรมระบบงานที่สนับสนุนการทำงานเกี่ยวกับการจัดการเอกสารการ

แลกเปลี่ยนข้อมูลภายในองค์กร และนอกองค์กร 
3.1๓ สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาอาชีวศึกษา หน่วยงานการศึกษาหรือหน่วยงานอื่นของรัฐหรือของ

เอกชน ที่มีอำนาจหน้าที่หรือมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาอาชีวศึกษา 
3.1๔ หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่กำกับดูแลสถานศึกษา ได้แก่ 

3.15.1 สอศ. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
3.15.2 อปท. หมายถึง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 

ความหมายของคำที่ใช้ในเอกสารนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่ สมศ. กำหนด 
 
4. มาตรฐานอ้างอิง 
 มาตรฐาน ISO 19011:2018 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าท่ีสำนักประเมิน
และรับรอง  

➢ การวางแผนการประเมิน 
- รับข้อมูลที่จำเป็นที่ใช้ในการประเมิน เพื่อพิจารณาวางแผนการ

ประเมินตามปีงบประมาณได้แก่ 
▪ นโยบายเกี่ยวกับการประเมินจาก ผู้อำนวยการ สมศ.  
▪ ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ประเมินภายนอก เป็นไปตามคุณสมบัติผู้

ประเมินภายนอกที่สมศ.กำหนด และได้รับการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. 

▪ ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาที่ครบรอบการประเมินของ  
สมศ. 

▪ จำนวนรายชื ่อสถานศึกษาที ่พร ้อมรับการประเมินจาก
หน่วยงานต้นสังกัดก่อนปีงบประมาณ  

▪ รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในการประเมิน 
- ติดตามแผนการประเมิน 
- สรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินทุกเดือน 

โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-PLAN-01 
(หน้า 13) 

-  วิธีปฏิบัติงานเรื่องการวาง
แผนการประเมิน (WI-PLAN-01) 

  

  
  
เจ้าหน้าท่ี สำนักประเมิน
และรับรอง 

1. การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ.กำหนด 
- พิจารณาคุณสมบัติ ความสามารถของประธานคณะผู้ประเมิน

และผู้ประเมินภายนอก 
- พิจารณาเงื่อนไขของสถานศึกษาท่ีรับการประเมิน 
- ดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกโดยมีองค์ประกอบของ

คณะผู้ประเมินตามหลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขต
การปฏิบัติหน้าที่ (SD-AS-02) 

โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-02  

-  วิธีปฏิบัติงานเรื่องการจัดคณะผู้
ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่  
สมศ.กำหนด (WI-AS-02) 

- หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมิน
และขอบเขตการปฏิบัต ิหน้าที่  
(SD-AS-02) 

 

  

เจ้าหน้าท่ี สำนักประเมิน
และรับรอง/  
ผู้อำนวยการ สมศ. 

2. การเสนอผู ้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อ 
คณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา 
    จัดทำสรุปรายชื ่อคณะผู ้ประเม ินและสถานศึกษาที ่จะได ้รับ 
การประเมิน แล้วจัดทำบันทึกเสนอ ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณา
เห็นชอบ 
โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-03 
(หน้า 18) 

-  วิธีปฏิบัติงานเรื่อง 
เสนอผู้อำนวยการ สมศ. 
พิจารณาเห็นชอบรายช่ือคณะผู้
ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา  
(WI-AS-03) 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าท่ี สำนักประเมิน
และรับรอง/คณะผู้
ประเมิน 
 

3. ผู้ประเมินภายนอกประเมินระยะที่ 1 (ประเมิน SAR) ร่วมกับ
เอกสารประกอบอื่นๆ ของสถานศึกษา (ถ้าม)ี  
- คณะผู้ประเมินร่วมประชุม ประเมิน SAR /เอกสารอื่นๆ จาก

หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสรุปผลการประเมิน SAR เพื่อเสนอให้
สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกระยะที่ 1 

- เจ้าหน้าที ่ สำนักประเมินและรับรอง ติดตามผลการประกัน
คุณภาพภายนอก เพื่อนำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบ เพ ื ่อพ ิจารณาให ้ความเห ็นชอบ และเสนอผลให้
คณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรองผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษา แล้วแจ้งผลให้สถานศึกษาและหน่วยงานตน้
สังกัด พร้อมทั้งเผยแพร่ผลให้สาธารณชนรับทราบ 

- กรณีที่สถานศึกษาร้องขอให้มีการประเมินระยะที่ ๒ (ลงพื้นที่
ตรวจเยี่ยม) คณะผู้ประเมินติดต่อนัดหมายสถานศึกษาเพื ่อลง
พื ้นที่ตรวจเยี ่ยมพร้อมทั ้งพิจารณาความเป็นไปได้ของการ
ประเมิน 

- คณะผู้ประเมินทบทวนเอกสารและเตรียมการประเมิน 
- เจ้าหน้าที่ สมศ. จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ

ประเมินระยะที่ ๑ ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
อ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-05  

-  วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับ
ผลการวิเคราะหผ์ลการ
ดำเนินงานเบื้องต้นของ
สถานศึกษาพร้อมท้ังขอหลักฐาน
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 

   (WI-AS-05) 

  
คณะผู้ประเมิน 4.คณะผู้ประเมินดำเนินการประเมินสถานศึกษาตามกระบวนการ

ที่ สมศ. กำหนด  
ลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียม(Visit) 
- คณะผู้ประเมินประสานสถานศึกษาเพื่อลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมตาม

กำหนดระยะเวลาที่ได้ตกลงกันไว้  
- ดำเนินการประเมินโดยใช้หลักการจรรยาบรรณของผู้ประเมิน

ภายนอก (SD-AS-01) โดยวิธีการสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ  สังเกต 
วิเคราะห์เอกสาร มุ่งเน้นให้ไม่เป็นภาระแก่สถานศึกษา ทั้งนี้       
ผู ้ประเมินต้องปฏิบัติตามคู่มือผู ้ประเมินในด้านกระบวนการ
ประเมินและจรรยาบรรณในการประเมินอย่างเคร่งครัด โดย
อ้างอิงถึงคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกสำหรับผู้ประเมิน  

- รวบรวมผลการประเมินและทวนสอบข้อมูลสถานศึกษาเทียบกับ
หลักเกณฑ์การประกันคณุภาพภายนอกภายใตส้ถานการณ์
จำเป็นและเร่งด่วนเนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสั
โคโรนา (COVID - 19) เพื่อสรุปผลการประเมิน พร้อม
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาให้กับสถานศึกษา 

- วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
คณะผู้ประเมินดำเนินการ
ประเมินสถานศึกษาตาม
กระบวนการที่ สมศ. กำหนด 
(WI-AS-06) 

- วิธีปฏิบัติงาน เรื่องคณะผู้
ประเมินสรปุผลการประเมิน 
ตรวจสอบคุณภาพรายงานและ
นำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
(WI-AS-07) 

- หลักการจรรยาบรรณของผู้
ประเมินภายนอก (SD-AS-01) 

 



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง    
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                        
ผู้ทบทวน :  

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๙ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำร่างรายงานผลการประกันคณุภาพภายนอกให้สถานศึกษา

พิจารณา โดยไม่มีการประชุมช้ีแจงผลเพื่อให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การประกันคณุภาพภายนอกภายใตส้ถานการณ์จำเป็น
และเร่งด่วนเนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคตดิเช้ือไวรสัโคโรนา 
(COVID - 19) 
* ในกรณีที่สถานศึกษามีข้อสังเกตจากการสรุปผลการประเมิน
ของคณะผู้ประเมิน รวมถึงช้ีแจงให้สถานศึกษาสามารถเข้าใจและ
ยอมรับกับผลการประเมินเบื้องต้น โดยอ้างอิงแนวทางการ
ประชุมเปดิและปิดการประเมิน (SD-AS-04) 
* ประธานคณะผู้ประเมิน ควรชี้แจงข้อมูลสำคญัให้กับผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบก่อนท่ีดำเนินการประชุมปดิการประเมิน 

 
วิธีการตรวจสอบหลักฐานและขอ้มูลของสถานศกึษาด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส ์
- คณะผู้ประเมินประสานสถานศึกษาเพื่อให้จัดส่งข้อมูลที่นำตามที่

นำเสนอเพื่อให้ผู้ประเมินภายนอกวิเคราะห์ผลการดำเนินการ
ล่วงหน้า 

- คณะผู้ประเมินประสานสถานศึกษาเพื่อกำหนดวันสัมภาษณ์
ผู้บริหาร ครู/อาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา และผู้เกี่ยวข้องเพื่อ
เก็บข้อมูลเพิ่มเติม 

- คณะผู้ประเมินดำเนินการสัมภาษณ์ตามกำหนดการที่วางไว้โดย
ให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 

- คณะผู ้ประเมินประชุมร่วมกันเพื ่อจัดทำร่างรายงานผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกเสนอให้สถานศึกษาได้พิจารณา 

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

  
คณะผู้ประเมิน/เจ้าหนา้ที่ 
สำนักประเมินและรบัรอง 

5.ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพรายงานและ
นำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- คณะผู ้ประเมินจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพ

ภายนอก ให้สถานศึกษาพิจารณาและปรับปรุงแก้ไข (กรณีมีข้อ
แก้ไข) จนกระทั่งยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก โดยปฏิบัติตามขั้นตอนถัดไป 

- เจ้าหน้าที ่ สำนักประเมินและรับรองตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร รวมทั้งข้อมูลประกอบ และเลือกพิจารณา
รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ กรณีที่
พบว่าจำเป็นต้องแก้ไขปรับปรุงให้แจ้งประธานคณะประเมินให้
แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการประกัน

- วิธ ีปฏิบัต ิงาน เร ื ่องผู ้ประเมิน
สรุปผลการประเมิน ตรวจสอบ
คุณภาพรายงานและนำส่งพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (WI-AS-07) 

- แบบตรวจสอบค ุณภาพและ
ยอมร ับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

- รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง    
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                        
ผู้ทบทวน :  

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๑๐ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คุณภาพภายนอกถูกต้อง ให้บันทึกข้อผิดพลาดที่พบลงใน แบบ
ตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ 

- เจ้าหน้าที่ สำนักประเมินและรับรองรวบรวมปัญหาที่พบจากการ
ตรวจสอบ ส่งข้อมูลให้สำนักพัฒนาและส่งเสริมนำไปวิเคราะห์ 
ประเมิน แล้วดำเนินการตามระบบตรวจสอบคุณภาพรายงาน
เพื่อนำไปพัฒนาคุณภาพผู้ประเมิน  

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-07  

- แบบบันทึกภาคสนาม 
- ผลการพิจารณายอมรับ (ร ่าง) 

รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอื่น (ถ้ามี)  
- หน ังส ือนำส ่งรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอกฉบับ
สมบูรณ์พร ้อมทั ้งเอกสารและ
ข้อมูลประกอบอื่น ๆ ตามบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

  
ผู้บริหารสถานศึกษา 6. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน และ

ประเมินผู้ประเมิน 
- ดำเนินการตรวจสอบ (ร ่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพ

ภายนอก แล้วส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณา (ร่าง)รายงานผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกส่งให้ประธานคณะผู้ประเมิน 

- ดำเนินการประเมินผู ้ประเมินภายนอกตามแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานผู้ประเมินภายนอก 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-08  

- วิธีปฏิบัติงานเรื ่องสถานศึกษา
ตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมิน และประเมินผู้ประเมิน 
(WI-AS-08) 

- แบบตรวจสอบค ุณภาพและ
ยอมร ับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา (ร่าง)
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- แบบประเมินผลการปฏิบัติงานผู้
ประเมินภายนอก 

  
เจ้าหน้าท่ี สำนักประเมิน
และรับรอง 

7.เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาข้อทักท้วงฯ (ถ้ามี)  
- แจ้งข้อทักท้วงผลการประเมินให้ประธานคณะผู ้ประเมินเพื่อ

พิจารณาข้อทักท้วงผลการประกันคุณภาพภายนอก และจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประกันคุณภาพ
ภายนอก พร้อมเหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ให้
ส่งมายัง สมศ 

- ประชุมพิจารณาประเด็นข้อทักท้วง และสรุปผลการพิจารณา 
* กรณีผลการประกันคุณภาพภายนอก ของผู้ประเมินถูกต้อง ให้

ช้ีแจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 
* กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินผิดผลาด ให้แจ้งประธานคณะ

ผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผลการประกันคุณภาพภายนอก 
พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าที่  

- วิธีปฏิบัติงานเรื่องเสนอ
คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการ
ประเมิน (WI-AS-09) 

- หนังสือแจ้งการพิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประเมิน 

- สำเนาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการทักท้วงผลการ
ประเมิน 

- หน ังส ือแจ ้งผลการพ ิจารณา 
ข้อทักท้วงผลการประเมิน 

- รายงานผลการพิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประเมิน 



 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก 

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง    
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                        
ผู้ทบทวน :  

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  ผู้อนุมัติ : 

 

๑๑ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
สำนักประเมินและรับรองปรับปรุงแก้ไขในฐานข้อมูลการ
ประเมินให้เป็นปัจจุบัน    

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-09  

  
เจ้าหน้าท่ี สำนักประเมิน
และรับรอง 

8.สมศ.แจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน 
- เจ้าหน้าที่ สำนักประเมินและรับรองจัดทำหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน เสนอ ผู้อำนวยการ สมศ.   
ลงนาม  

- เจ้าหน้าที ่ สำนักประเมินและรับรองแจ้งผลการพิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประเมินให้สถานศึกษาทราบ แล้วลงทะเบียนเพื่อ
ปิดข้อทักท้วง 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ข้อทักท้วงผลการประเมิน 

- ทะเบียนข้อทักท้วงผลการ
ประเมิน 

  

เจ้าหน้าท่ี สำนักประเมิน
และรับรอง 

9.เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน และระยะเวลา ในการ
พัฒนา ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบและคณะกรรมการ สมศ. 
เพื่อรับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก พร้อมทั้งจัดทำบันทึก
เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อ 
- วิเคราะห์ผลการประกันคุณภาพภายนอก สถานศึกษาโดยแสดง

ข ้อม ูลท ี ่จำเป ็น เช ่น จำนวนเล ่มรายงานผลการประเมิน
สถานศึกษา ระดับคุณภาพ ฯลฯ 

- นำเสนอสรุปผลการวิเคราะห์ผลการประกันคุณภาพภายนอก /
รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก เสนอต่อ คณะกรรมการ
พัฒนาระบบเพื่อเห็นชอบ และ คณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรอง
ผลการประเมิน 

- จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมินระยะที่ 2 
ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-11  

- วิธีปฏิบัติงานเรื่องเสนอผลการ
วิเคราะหผ์ลการประเมิน และ
ระยะเวลา ในการพัฒนา ต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบและ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรอง
ผลการประเมินพร้อมทั้งจัดทำ
บันทึกเผยแพรผ่ลการประเมินให้
ฝ่ายที่เกี่ยวข้องดำเนินการต่อ
(WI-AS-11) 

- ผลการวิเคราะห์ข้อมลู 
- รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ พัฒนาระบบ และ
คณะกรรมการ สมศ.  
 

  
เจ้าหน้าท่ี สำนักประเมิน
และรับรอง/หัวหน้า
ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

10.เผยแพร่รายงานผลการประเมิน 
- เจ้าหน้าที่ สำนักประเมินและรับรองจัดทำบันทึกข้อความให้กับ 

หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อแจ้งให้
ด ำ เ นิ นก า ร เ ผยแพร ่ ผลการประก ั น ค ุณภาพภายนอก  
และเผยแพร่รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกในระบบ
ฐานข้อมูล สมศ.  

- หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารดำเนินการ
เผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอก ตามระเบียบปฏิบัติ
เรื่องการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ (PM-IT-01)  

- ระเบียบปฏิบัตเิรื่องการเผยแพร่
ข้อมูลบนเว็บไซต์ (PM-IT-01) 

- บันทึกข้อความเผยแพร่ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
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๑๒ 

 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
 

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

รับนโยบายและข้อมูลที่จำเป็น เพือ่พิจารณาวางแผน 
การประเมินประจำปีงบประมาณ จาก หัวหน้าภารกจิ
นโยบายและแผน และภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
 

- นโยบายเกีย่วกับการประเมินจาก 
ผู้อำนวยการ สมศ.  

- ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ประเมิน
ภายนอก เป็นไปตามคณุสมบัตผิู้
ประเมินภายนอก ที่สมศ.กำหนด 
และได้รับการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. 

- ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาท่ี
ครบรอบการประเมินของ สมศ. 

- จำนวนและรายชื่อสถานศึกษาท่ี
พร้อมรับการประเมินจาก
หน่วยงานต้นสังกัดก่อน
ปีงบประมาณ 

- รายละเอียดงบประมาณทีไ่ด้รับ
การจัดสรรในการประเมิน 

  

2.หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง 

- ดำเนินการจัดทำ/ปรับปร ุงแก้ไขแผนการประเมิน
ประจำปีงบประมาณ โดยแบ่งจำนวนสถานศึกษา  

- กำหนด เจ ้ าหน ้ าที่ ภ ารก ิ จประ เม ินและร ับรอง 
ที่รับผิดชอบและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมิน
และรับรองที่รับผิดชอบทราบ 

- นำเสนอ ผู้อำนวยการ สมศ. ตรวจสอบ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

- ฐานข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

- ภาระงานของเจ้าหนา้ที่ภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

  

3.เจ้าหน้าท่ีภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

พิจารณาแผนการประเมินท่ีได้รับมอบหมาย มาวางแผน
การปฏิบัติงานและแผนการติดตามงานของตนเองใน 
แต่ละเดือน 

- กรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่  

- แผนการประเมิน 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน สมศ. 
- ฐานข้อมูลสถานศึกษาท่ีพร้อมรับ

การประเมิน 
- รายละเอียดงบประมาณทีไ่ด้รับ

การจัดสรรในการประเมิน 
- แบบฟอร์มแผนการปฏิบตัิงาน 
- แบบฟอร์มแผนการติดตามงาน 
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๑๓ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 
4.เจ้าหน้าท่ีภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

ประเมินวางแผนจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบตัิงานของ 
ผู้ประเมินภายนอกในแต่ละเดือน โดยจดัส่งให้กับ หัวหน้า
งานนิติการและส่งข้อมลูใหห้ัวหนา้ภารกิจประเมินและ
รับรองรับทราบ 

- บันทึกข้อตกลงการปฏิบตัิงานของ
ผู้ประเมินภายนอก 

  
5.เจ้าหน้าท่ีภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

วางแผนการสื่อสารแผนการประเมิน โดยจดัส่งให้กับ 
หัวหน้าภารกจิส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 

- แผนการประเมิน 
- รายละเอียดกจิกรรมการส่งเสริม

ความรู้ ความเข้าใจ เรื่องกรอบ
แนวทางฯ ตามปีงบประมาณ 

  
6.เจ้าหน้าท่ีภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

- ติดตามการประเมินที่ได้วางแผนไว้ 
- ท ุกส ิ ้นเด ือนจ ัดทำผลการประเม ิน เพ ื ่อสร ุปผล 

การประเมินตามแผนการประเมินทุกเดือนและจัดส่งให้ 
หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองเพื่อรายงานผลการ
ดำเนินการ 

- แผนการประเมิน 
- ผลการประเมิน 

รายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
1. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาข้อมูลที่ได้รับจากหัวหน้าภารกิจนโยบายและแผน และ

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน เพื่อใช้วางแผนการประเมินประจำปีงบประมาณ ภายในเดือนกรกฎาคม ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ โดยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการวางแผนการประเมิน ได้แก่  

1.1 นโยบายเกี่ยวกับการประเมินจาก ผู้อำนวยการ สมศ.  
1.2 ระยะเวลาในการประเมิน   
1.3 ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ประเมินภายนอก เป็นไปตามคุณสมบัติผู้ประเมินภายนอกที่ สมศ.กำหนด 

และได้รับการรับรองจากคณะกรรมการ สมศ.โดยคัดเลือกผู ้ประเมินภายนอกที่มีคุณสมบัติตามบริบทของ
สถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน 

1.4 ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาท่ีครบรอบการประเมินของ สมศ. 
1.5 จำนวนและรายชื ่อสถานศึกษาที ่พร ้อมร ับการประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัดก่อน

ปีงบประมาณ โดยดำเนินการจัดทำหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด ภายในเดือนมิถุนายน เพ่ือขอรายชื่อสถานศึกษา
ที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก รวมทั้งรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR)  

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองดำเนินการจัดทำ/ปรับปรุงแก้ไขแผนการประเมินประจำปี
งบประมาณ โดยแบ่งจำนวนและประเภทของสถานศึกษาที่จะประเมินในแต่ละเดือน ตามความจำเป็นและความ
เหมาะสม  จากนั้นกำหนดเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองที่รับผิดชอบและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ภารกิจ
ประเมินและรับรองที ่ร ับผิดชอบทราบ นำเสนอแผนการประเมินต่อหัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง   
รองผู้อำนวยการ สมศ. และ ผู้อำนวยการ สมศ. (ตามลำดับ) เพ่ืออนุมัติแผนการประเมิน 

3. เจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมินและรับรองนำแผนการประเมินที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรองมาวางแผนการปฏิบัติงานของตนเอง โดยพิจารณาข้อมูลเรื ่องระยะเวลาการประเมิน  จำนวน
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สถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน จำนวนผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. เพื่อใช้วางแผนการ
ประเมินในแต่ละเดือนของตนเอง ในปีงบประมาณ  

ทั้งนี้การปรับปรุงแก้ไขและเปลี่ยนแปลงแผนการปฏิบัติงานอาจมาจากการเปลี่ยนแปลงช่วงเวลาการ
ประเมินจากสถานศึกษา หรือเกิดจากผู้ประเมินภายนอก การขอเปลี่ยนแปลงคณะผู้ประเมินตามความต้องการ
สถานศึกษา เมื่อมีการปรับปรุง แก้ไขและเปลี่ยนแปลง เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองจะดำเนินการปรับปรุง 
แก้ไขและเปลี่ยนแปลงเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดความทันสมัยอยู่เสมอ  
และแจ้งการเปลี่ยนแปลงให้แก่หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองทราบทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง  

4. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอกในแต่ละเดือน โดยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการวางแผน ได้แก่ รายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรอง
จาก สมศ. ระยะเวลาในการประเมิน รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน รายละเอียดงบประมาณที่ จะ
จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอกแต่ละคน จัดส่งให้แก่ หัวหน้างานนิติการเพื่อนำไป
จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง
รับทราบ 

5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการสื่อสารแผนการประเมิน โดยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการ
วางแผน ได้แก่ ระยะเวลาในการประเมิน รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน โดยจัดส่งแผนการสื่อสาร
แผนการประเมินให้แก่ หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์เพ่ือจัดทำรายละเอียดกิจกรรมการส่งเสริมความรู้ 
ความเข้าใจ เรื่อง กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ให้แก่สถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน ตาม
ปีงบประมาณ และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองรับทราบ 

6. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองติดตามการประเมินที่ได้วางแผนไว้ทุกสิ้นเดือน โดยให้จัดทำผล
การประเมิน เพื่อสรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินประจำเดือนและจัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและ
รับรองเพ่ือรายงานผลการดำเนินการ 
 

หมายเหตุ : การจดัทำหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทำบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสาย
บังคับบัญชา 
 

ความเสี่ยง 
 การดำเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดตามแผน 
 

มาตรการ  
เพ่ิมการทบทวนประเด็นปัญหาอุปสรรคที่ทำให้การดำเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดตาม

แผน เพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุงการดำเนินงานในเดือนต่อไป ในสรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินทุก
เดือน 

 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ. กำหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-02 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๕ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดำเนินการจัดทำและส่งแบบฟอรม์สำรวจความพร้อมของ
ผู้ประเมินภายนอก เพื่อยืนยันพื้นที่ท่ีสะดวกในการ
ประเมินสถานศึกษา 

-  แบบฟอร์มสำรวจความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอก 

  
2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

พิจารณาคุณสมบัติ ความสามารถของผู้ประเมินภายนอก -  ประวัติของผู้ประเมินภายนอก 
-  แบบตอบรับการสำรวจความ

พร้อมของผู้ประเมินภายนอก 
  
3. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

พิจารณาเงื่อนไขของสถานศึกษาท่ีรับการประเมิน -  ฐานข้อมูลสถานศึกษา สมศ. 

  
4. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ ์
การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบตัิหน้าที ่
ที่ สมศ. กำหนด  

-  หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินฯ
(SD-AS-02) 

  
  
5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ประสานงานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพื่อยืนยัน 
การประเมินสถานศึกษา 

-  ประกาศ สมศ. เรื่องรายช่ือ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประเมิน 

-  แผนการประเมิน 
 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำและส่งแบบฟอร์มสำรวจความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอกเพ่ือยืนยันพ้ืนที่ที่สะดวกในการประเมินสถานศึกษา (แบบฟอร์มครอบคลุมการสำรวจการมี
ส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา) ทั้งนี ้ควรดำเนินการสำรวจความพร้อมของผู้ประเมินล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 เดือน 
ก่อนการจัดคณะผู้ประเมิน  
  2. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น เช่น ประวัติ
อาชญากรรม ประวัติการทำงาน ประวัติการรับงาน และประเมินความสามารถของประธานคณะผู้ประเมินและ 
ผู้ประเมินภายนอก โดยคำนึงถึงพฤติกรรมส่วนบุคคลและความสามารถในการใช้ความรู้และทักษะ ความเชี่ยวชาญ
ตามบริบทของสถานศึกษา (การบริหาร/การสอน/วัดและประเมิน/ระดับชั้นที่เปิดสอน/ระบบประกันภายในของ
สถานศึกษา ฯลฯ) ประสบการณ์การทำงาน การฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอก และประสบการณ์การประเมิน  

 3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาเงื่อนไขของสถานศึกษาที่จะรับการประเมินกับ
การจัดคณะผู้ประเมิน ได้แก่ 

3.1 ผลการประเมินที่ผ่านมา  
3.2 ระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน  



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ. กำหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-02 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๖ 

 

3.3 กลุ่มสถานศึกษา/ ประเภทสถานศึกษา  
3.4 ระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา  
3.5 ที่ตั้งสถานศึกษา  
3.6 ช่วงเวลาที่สถานศึกษาพร้อมรับประเมิน 

  4. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ์
การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ ที่ สมศ. กำหนด โดยพิจารณากำหนดจำนวนสถานศึกษาที่ทำ
การประเมินต่อระยะเวลา ดังนี้ ผู ้ประเมินภายนอกด้านการอาชีวศึกษา สามารถประเมินได้ ภาคการศึกษาละ          
2 - 4 แห่งและพิจารณาร่วมกับระยะเวลาการประเมิน และพื้นที่ที่ผู้ประเมินภายนอกระบุว่าสะดวกจากแบบตอบ
รับการสำรวจความพร้อมฯ 
 หมายเหตุ กรณีมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขรายชื่อผู้ประเมินภายนอก ให้เริ่มดำเนินการข้อ 2 - 4 อีกครั้ง 
  5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ประสานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพื่อยืนยันการประเมิน
สถานศึกษา  
หมายเหตุ : การจัดทำหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทำบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

 
ความเสี่ยง 

1.การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกให้สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษานั้น สถานศึกษาบางแห่งเป็น
สถานศึกษาที่มีผู้ประเมินภายนอกที่มีความรู้ความสามารถตรงอยู่น้อยในภูมิภาคนั้นต้องให้ผู้ประเมินภายนอก
เดินทางข้ามภาคส่งผลให้ผู้ประเมินภายนอกบางท่านไม่สะดวกเดินทางทำให้เกิดความล่าช้าจนอาจทำให้ไม่สามารถ
ประเมินได้ตามแผน 

2.สถานศึกษาไม่เห็นชอบรายชื่อผู้ประเมิน ต้องดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินใหม่ เกิดความล่าช้าจนอาจ
ทำให้ไม่สามารถประเมินได้ตามแผน 
 
มาตรการ 
 1.เพิ่มจำนวนผู้ประเมินภายนอกที่มีความเฉพาะให้มีจำนวนเพียงพอ เพื่อสำรองไว้ในกรณีที่ผู้ประเมินติด
ภารกิจ โดยสำนักพัฒนาและส่งเสริม 
  2.การอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพผู้ประเมิน ให้เพิ่มหัวข้อเรื่องความตระหนักของผู้ประเมินในการ ให้
ข้อมูลที่เป็นจริงเก่ียวกับการมีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา โดยสำนักพัฒนาและส่งเสริม 
 
  

 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 2. เสนอผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อ 
คณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-03 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง 
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๗ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

จัดทำสรุปรายช่ือคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่จะไดร้ับ
การประเมิน 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

  
2. หัวหน้าภารกิจ
ประเมินและรับรอง/
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ/
คณะอนุกรรมการพัฒนา
ระบบฯ 

เสนอรายชื่อคณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษาให้
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคณุภาพ
การศึกษาหรือคณะอนุกรรมการพฒันาระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

 
2. หัวหน้าภารกิจ
ประเมินและรับรอง/
ผู้อำนวยการ สมศ. 

ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง รายชื่อ 
คณะผู้ประเมินและสถานศึกษาท่ีจะไดร้ับการประเมิน
เสนอ ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเ 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำสรุปรายชื ่อคณะผู้ประเมินและ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน จัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 

2. หัวหน้าภารกิจเสนอรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อสถานศึกษาให้คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาหรือคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาได้
พิจารณาให้ความเห็นชอบเพื่อเสนอผู้อำนวยการได้อนุมัติเพื่อจัดทำประกาศรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและ
รายชื่อสถานศึกษาที ่จะได้รับการประกันคุณภาพภายนอกประจำปีงบประมาณ ให้สาธารณชน และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องรับทราบต่อไป 

๓. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง รายชื่อคณะผู้ประเมินและ
สถานศึกษาที ่จะได้รับการประเมิน เสนอ ผู ้อำนวยการ สมศ. พิจารณาให้ความอนุมัติจัดทำประกาศรายชื่อ          
คณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อสถานศึกษาที่จะได้รับการประกันคุณภาพภายนอกประจำปีงบประมาณ ให้
สาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรับทราบโดย หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการลงนามภายใน 7 วัน 
นับจากวันที่จัดส่งบันทึกข้อความ  
  กรณี ผู้อำนวยการ สมศ. ไม่เห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่จะได้รับการประเมินตามที่เสนอ 
ต้องดำเนินการตามขั้นตอนก่อนการประเมิน : การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กำหนด อีกครั้ง 
หมายเหตุ : การจัดทำหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทำบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๓. ผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ 
(ประเมิน SAR )   

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-05 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษา
อาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๘ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. คณะผู้ประเมิน คณะผู ้ประเม ินภายนอกดำเนินการประกันคุณภาพ

ภายนอกระยะที่ ๑ (การประเมินและวิเคราะห์รายงานผล
การประเมินตนเองของสถานศึกษาก่อนการลงพื้นที่ตรวจ
เยี ่ยมสถานศึกษา) เพื ่อพร้อมทั ้งสรุปและจัดทำ (ร่าง) 
รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก เพื ่อเสนอให้
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 (ร ่าง) รายงานผลการประกัน

ค ุณภาพภายนอกเพ ื ่อให ้ความเห ็นชอบ ในกรณีที่
สถานศึกษามีความประสงค์ให้คณะผู ้ประเมินลงพื้นที่
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 ให้สถานศึกษาได้แจ้ง
ความจำนงค์มากับหนังสือรับรองผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกระยะที่ 1  

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

- CO – 05 แบบคำร้องของ
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
จำนงค์ที ่จะขอให้คณะผู้ประเมินลงพื ้นที ่ตรวจเยี ่ยม 
หัวหน้า/เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลกำหนดการนัดหมายลง

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



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๓. ผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ 
(ประเมิน SAR )   

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-05 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษา
อาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๑๙ 

 

 
 
 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
1. คณะผู้ประเมินดำเนินการตามรายละเอียดต่อไปนี้ 

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

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พื ้นที ่ตรวจเยี ่ยมเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบให้
เห็นชอบ 

- CO – 05 แบบคำร้องของ
สถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยม 

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

  
4. เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

เจ้าหน้าท่ีประสานภารกิจอำนวยการ และภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อจัดส่งข้อมูลให้เผยแพรผ่ลการ
ประกันคณุภาพภายนอกสถานศึกษาท่ีได้รับการรับรองผล
จากคณะกรรมการ สมศ. แล้วให้กบัสถานศึกษา 
หน่วยงานต้นสังกัดและสาธารณชนรับทราบ ในกรณีที่
สถานศึกษาขอประกันคณุภาพภายนอกระยะที่ 2 
(ประเมินตรวจเยี่ยม) เจา้หน้าที่จะแจ้งให้คณะผู้ประเมิน
ดำเนินการตรวจเยี่ยมตามกำหนดการที่เสนอให้ สมศ. 

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

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ  

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 

  
5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและ
บัญช ี 

- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

- บันทึกข้อตกลงการทำงานระหว่าง 
ผู้ประเมินภายนอก กับ สมศ. 

- หนังสือนำส่งผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ เรื่อง เห็นชอบผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๓. ผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ 
(ประเมิน SAR )   

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-05 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษา
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วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๐ 

 

1.2 จัดทำ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑   
1.๓ คณะผู ้ประเมินจัดส่ง (ร ่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่  ๑ ให้

สถานศึกษาได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
2. สถานศึกษาเมื่อได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภายนอกระยะที่ 1 ให้ตรวจสอบข้อมูลว่าเป็นไป

ตามรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาหรือไม่ หากสถานศึกษาเห็นว่าเป็นไปตามที่รายงานดังกล่ าว
ข้างต้นให้สถานศึกษาพิจารณาลงนามยืนยันผลตามแบบฟอร์มที่ สมศ. กำหนด ในกรณีที่สถานศึกษาเห็นว่าผลการ
ดำเนินการของสถานศึกษามีข้อมูลมากกว่าที่แสดงในรายงานการประเมินตนเอง สถานศึกษาสามารถแจ้งความ
จำนงค์ให้คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 (การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม) ได้ โดยส่งเอกสาร
แจ้งความจำนงค์ตามแบบฟอร์มที่สำนักงานกำหนดมาพร้อมกับ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะที่ 1 ให้กับคณะผู้ประเมินเพื่อนำเสนอให้ สมศ. ได้พิจารณากำหนดการลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมต่อไป 

๓. เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการติดตาม รวบรวมและจัดทำสรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่ 1 เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ และเสนอต่อคณะกรรมการ 
สมศ. รับรองผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ ในกรณีสถานศึกษาแจ้งความจำนงค์ให้คณะผู้ประเมิน
ดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่  2 เจ้าหน้าที่จะแจ้งกำหนดการให้คณะกรรมการพัฒนาระบบเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบกำหนดลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 

๔. เจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมินและรับรองจัดทำรูปเล่มรายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ที่
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ สมศ. เพ่ือแจ้งให้กับภารกิจอำนวยการ ในการจัดทำหนังสือแจ้งผลการการ
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ให้สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้ภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศดำเนินการเผยแพร่ผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ของสถานศึกษาบน  Website 
ของสำนักงานเพื ่อให้สาธารณชนรับทราบ ในกรณีที ่สถานศึกษาแจ้งความจำนงค์ให้คณะผู ้ประเมินลงพื้นที่
ดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 เจ้าหน้าที ่จะแจ้งให้กับคณะผู้ประเมินรับทราบกำหนดการ
ดำเนินการดังกล่าวข้างต้นเพื่อให้คณะผู้ประเมินเตรียมตัวในการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 ต่อไป 

5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่  1 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี เพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนครั้งที่ 1 ให้กับ
คณะผู้ประเมิน โดยดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติ เรื่อง (PM-AC-01) และจัดทำสรุปรูปแบบการลงพื้นที ่และ
ค่าตอบแทนการประเมินของสถานศึกษาให้กับ หัวหน้างานนิติการ เพ่ือแนบท้ายบันทึกข้อตกลงการทำงานระหว่าง
ผู้ประเมินภายนอกกับ สมศ. 
 

ความเสี่ยง 
คณะผู้ประเมินไม่ส่งงานตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

มาตรการ 
เพ่ิมมาตรการในการนำประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า มาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน

ภายนอก    



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ 
(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๑ 

 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 

 
• การประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ (การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของ

สถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. คณะผู้ประเมิน - ดำเนินการประเมินตามกำหนดการที่ได้รับการยืนยัน 

ตามหล ักการจรรยาบรรณผ ู ้ประเม ินภายนอก  
มุ ่งเน้นการประเมินโดยวิธ ีการ การสังเกต การ
สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วน
ได ้ส ่วนเส ีย การวิเคราะห์เอกสารหลักฐานเชิง
ประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ผู้ประเมินภายนอกต้อง
ปฏิบ ัต ิตามคู ่ม ือการประเม ินคุณภาพภายนอก 
สำหรับผู้ประเมินภายนอก อย่างเคร่งครัด ในกรณีที่
เ ป ็นการตรวจสอบหล ักฐานและข ้อม ู ลของ
สถานศึกษาด้วยว ิธ ีการทางอิเล ็กทรอนิกส์  ให้           
ผู้ประเมินประสานสถานศึกษาจัดส่งเอกสารหลักฐาน 
และข้อมูลต่างๆ ตามที่ได้แจ้งไว้ในแบบ CO – 05 
(แบบคำร้องของสถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยม) มายังคณะผู้ประเมินผ่านทางระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (Internet) พร้อมท้ังดำเนินการสัมภาษณ์
ผู้บริหาร ครู/อาจารย์ ผู้เรียน บุคลากรทางการศึกษา 
และผ ู ้ม ีส ่วนเก ี ่ยวข ้องผ ่านทางระบบส ื ่อสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (Online) 

- แนวทางการประเม ินค ุณภาพ
ภายนอกของ สมศ.ภายใต้เงื่อนไข
สถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(COVID-19) 

- คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก 
สำหรับผู้ประเมินภายนอก  

- CO – 07 แผนการเตรียมการก่อน
ลงพ ื ้นท ี ่ ตรวจเย ี ่ ยมของคณะ          
ผู้ประเมิน ด้านการอาชีวศึกษา 

- CO – 08 ตารางสร ุปผลการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยม  

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

  
๒. คณะผู้ประเมิน ร่วมกันประชุมวิเคราะห์สิ ่งที ่พบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม

หรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เทียบกับแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ สมศ.ภายใต้เงื่อนไขสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-

-  CO – 08 ตารางสรุปผลการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยม  

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ 
(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
19) เพื ่อสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 
พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนาสถานศึกษา 

  
๓. คณะผู้ประเมิน คณะผู้ประเมินจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID – 
19 ด้านการอาชีวศึกษา ให้สถานศึกษาพิจารณา 

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

  

4. สถานศึกษา สถานศึกษาพิจารณา (ร่าง) รายงานการประกัคุณภาพ
ภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID 
– 19 ด้านการอาชีวศึกษา  

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

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

๑. คณะผู้ประเมินดำเนินการประเมินตามกำหนดการที่ได้รับการยืนยัน มุ่งเน้นการประเมินตามแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.ภายใต้เงื ่อนไขสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ 
(COVID-19) โดยวิธีการต่าง ๆ ได้แก่ การสังเกตการสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การ
วิเคราะห์หลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา การเก็บรวบรวมสิ่งที่พบจากการประเมินและทวนสอบข้อมูล
ในระหว่างการประเมิน โดยบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักฐานการประเมินใน CO – 08 (ตารางสรุปผลการลงพ้ืนที่ตรวจ
เยี่ยม)  เพ่ือให้ได้ข้อสรุปในการนำเสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกและการจัดทำรายงาน ทั้งนี้ ผู้ประเมินต้องปฏิบัติ
ตามคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก สำหรับผู้ประเมินภายนอกในด้านกระบวนการประเมินและจรรยาบรรณอย่าง
เคร่งครัด ในกรณีที่เป็นการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ คณะผู้ประเมิน
ประสานสถานศึกษาเพื่อให้จัดส่งเอกสาร หลักฐาน และข้อมูลต่างๆ ตามที่ระบุไว้ใน CO – 05 (แบบคำร้องของ
สถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม) เพื่อให้คณะผู้ประเมินได้ทำการตรวจสอบหลักฐานข้อมูล พร้อมทั้งดำเนินการ
ประสานสถานศึกษาให้จัดเตรียมผู้บริหาร ครู/อาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา ผู้เรียน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัด
การศึกษาของสถานศึกษามาให้สัมภาษณ์เพ่ือเก็บข้อมูลเพ่ิมเติม ประกอบการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2   



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๔.คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ 
(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์) 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   :  
ผู้อนุมัติ: 

 

๒๓ 

 

๒. คณะผู้ประเมินร่วมกันประชุมวิเคราะห์ทบทวนสิ่งที่พบจากการประเมิน จากการเก็บรวบรวมผลการประเมิน
และทวนสอบข้อมูลสถานศึกษาเทียบกับแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.ภายใต้เงื่อนไขสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) เพื่อจัดทำ (ร่าง) รายงานการประกัคุณภาพภายนอก : ผล
การตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19 ด้านการอาชีวศึกษา พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนาสถานศึกษาเพ่ือ
จัดให้สถานศึกษาได้ดำเนินการตรวจสอบและให้ความเห็นชอบ 

3. คณะผู้ประเมินจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประกัคุณภาพภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 ด้านการอาชีวศึกษา ให้สถานศึกษาพิจารณา  

๔. สถานศึกษาพิจาณณา (ร่าง) รายงานการประกัคุณภาพภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ 
COVID – 19 ด้านการอาชีวศึกษา หากมีข้อสงสัยหรือมีโต้แย้งร่างดังกล่าวข้างต้นให้สถานศึกษาได้ประสานกับ        
คณะผู้ประเมินเพื่อให้ข้อมูลเพื่อเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับแก้ไขรายงานฯ 

ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินไม่ปฏิบัติตามแนวทางที่ สมศ. กำหนด เกิดข้อร้องเรียน 

มาตรการ 

 จัดทำคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกสำหรับผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
ตามคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกสำหรับผู้ประเมินภายนอก โดยสำนักพัฒนาและส่งเสริม 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และนำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๔ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและรับรอง 
 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
และข้อมูลประกอบอื่นๆ ที่ประธานคณะผู้ประเมิน หรือ
ผู้แทนจัดส่งมายัง สมศ. 
   - กรณีที ่เอกสารไม่ถูกต ้องและไม่ครบถ้วน ให้แจ้ง
ประธานคณะผู ้ประเมิน ดำเนินการเร่งจัดส่งเอกสารที่
ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้วทวนสอบซ้ำ 
จนกระทั่งมั่นใจว่าถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมทั้งบันทึก
ลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบอื่น ๆ ที่ระบุ
ในแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ สมศ. 
 
 

- รายงานผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

- CO – 07 แผนการเตรียมการก่อน
ลงพ ื ้นท ี ่ ตรวจเย ี ่ยมของคณะผู้
ประเมิน ด้านการอาชีวศึกษา 

- CO – 08 ตารางสรุปผลการลงพื้นท่ี
ตรวจเยี่ยม 

- ผลการพ ิจารณายอมร ับ (ร ่ าง) 
รายงานผลการประกันคุณภาพภาย
นอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอื่น (ถ้ามี)  
- หนังสือนำส่งรายงานผลการประกัน

ค ุณภาพภายนอกฉบ ับสมบ ูรณ์
พร้อมท้ังเอกสารและข้อมูลประกอบ
อ ื ่น ๆ ตามบ ันท ึกข ้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน 

- แบบตรวจร ับเอกสารและข ้อมูล
ประกอบ  

  

6. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดำเนินการพิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ฉบับสมบูรณ์ให้เหมาะสม กรณีที ่พบว่าจำเป็นต้องแก้ไข
ปร ั บปร ุ ง ให ้ แจ ้ งประธ านคณะประ เม ิ น ให ้ แ ก ้ ไ ข  
แล้วตรวจสอบซ้ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกถูกต้อง แล้วจึงส่งมายัง สมศ. ให้บันทึก
ข้อผิดพลาดที ่พบลงใน แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

  

7.หัวหน้า/เจ้าหนา้ที่ 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง)/หัวหน้าสำนัก
พัฒนาและส่งเสรมิ 

รวบรวมปัญหาจาก 
- แบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก  
- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ  

- แบบตรวจสอบค ุณภาพและ
ยอมร ั บรายงานการประ เมิน
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และนำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๕ 

 

ส่งข้อมูลข้างต้น ให้กับหัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม 
นำไปวิเคราะห์ ประเมิน แล้วดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน
เรื ่องระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื ่อนำไปพัฒนา
คุณภาพผู้ประเมิน  

 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 ๑. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการที่ประธานคณะผู้ประเมินหรือผู้แทนได้จัดส่งมายัง สมศ. แล้วดำเนินการพิจารณารายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษา และสรุปผลการประเมินเพื่อเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาเห็นชอบผล
การประกันคุณภาพภายนอกและเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก 
     กรณีท่ีเอกสารตามรายการในข้อ ๑ ไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง 
ดำเนินการแจ้งประธานคณะผู้ประเมิน ให้เร่งจัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้วทวนซ้ำจน
มั่นใจว่าถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และพร้อมทั้งบันทึกลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ  
 ๒. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการพิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ฉบับสมบูรณ์ให้เหมาะสม กรณีท่ีพบว่า รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์จำเป็นต้องแก้ไขปรับปรุงให้
แจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก
ถูกต้อง แล้วจึงส่งมายัง สมศ. และหัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง บันทึกข้อผิดพลาดที่พบ ลงในแบบ
ตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ และสรุปผลการประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณาเห็นชอบผล
การประกันคุณภาพภายนอก และเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก 
 7. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการรวบรวมปัญหาจาก 

7.1 แบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
7.2 แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ  

ส่งข้อมูลข้างต้นให้กับหัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม เพื่อนำไปวิเคราะห์ ประเมิน แล้วดำเนินการตามวิธี
ปฏิบัติงานเรื่องระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื่อนำไปพัฒนาคุณภาพผู้ประเมิน  
 
ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินจัดส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง 
ไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ สมศ.กำหนด 
 
 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๕.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน  
และนำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๖ 

 

มาตรการ 
   การเก็บประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  
 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๖. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๗ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมิน
และรับรอง 

ได้รับข้อทักท้วงผลการการประกันคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบจากเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป แล้วส่งเรื ่องให้ 
หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบการ
ทักท้วงผลการประเมิน 

  
2.หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง 

พิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้อทักท้วงหรือไม่  
- กรณีเข้าข่ายข้อทักท้วง ซึ่งจะเป็นเรื่องเกี ่ยวกับผลการ

ประเม ิน ให ้ลงทะเบียนข้อท ักท ้วงและแจ้งให ้ทาง
สถานศึกษาทราบ 

- กรณีไม่เป็นข้อทักท้วง 
 * หากเป็นเรื ่องพฤติกรรมส่งเรื ่องต่อให้หัวหน้า
งานนิติการ ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติขั ้นตอนการ
ดำเนินงานของนิติการ (PM-LW-01) 

 * หากเป็นเรื ่องความไม่สมบูรณ์ของรายงานให้
ดำเนินการประสานงานกับสถานศึกษา เพื่อแก้ไข และ 
ส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาไม่
ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 
การทักท้วงผลการประเมิน 

- ทะเบียนข้อทักท้วง 
- ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ

ดำเนินงานของนิติการ (PM-LW-
01) 

  
3.เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมิน
และรับรอง 

แจ้งข้อทักท้วงผลการประเมินให้ประธานคณะผู้ประเมิน
พิจารณา  
 

- หนังสือแจ้งการพิจารณาข้อทักท้วง
ผลการประเมิน 

- สำเนาเอกสารหลักฐานประกอบการ
ทักท้วงผลการประเมิน 

  

4.คณะผู้ประเมิน พิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน และจัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อมเหตุผล
และหลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ. 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ข้อทักท้วงผลการประเมิน 

- ผลการพิจารณาจากคณะผู้ประเมิน 
พร้อมเหตุผลและหลักฐาน 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๖. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๘ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. เจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมิน
และรับรอง 

- ติดตามผลการพิจารณาข้อทักท้วงจากประธานคณะ        
ผู ้ประเมิน พร้อมเหตุผลและหลักฐานที ่สนับสนุนการ
พิจารณา  

- นัดหมายและจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการ
ทักท้วงฯ 

- หนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการ
ประเมิน 

- เอกสารประกอบการประชุม 
 

  
6. คณะอนุกรรมการทักท้วง
ผลการประเมิน  

ประชุมพิจารณาและตัดสินข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อม
ทั ้งเสนอแนะแนวทางการดำเนินการต่อคณะกรรมการ     
สมศ. เพื่อทราบ 

- รายงานผลการพิจารณาข้อทักท้วง
ผลการประเมิน 

  
7. เจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมิน
และรับรอง 

ดำเนินการตามผลการพิจารณาข้อทักท้วง โดยแบ่งเป็น 
- กรณีผลการประกันคุณภาพภายนอกของผู ้ประเมิน

ถูกต้อง ให้ชี้แจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการประเมนิให้
สถานศึกษาเข้าใจ 

- กรณีผลการประกันคุณภาพภายนอกของผู้ประเมินผิด
ผลาด ให้แจ้งประธานคณะประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผล
การประเมิน พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. 
โดยเจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรองปรับปรุงแก้ไขใน
ฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน    

- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการ
ประเมินให้สถานศึกษา 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประเมินให้
สถานศึกษา 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ได้รับข้อทักท้วงของสถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบจากเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการพิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้อทักท้วงหรือไม่  
 2.1 กรณีเป็นข้อทักท้วง ให้ทำการลงทะเบียนข้อทักท้วง และแจ้งให้ทางสถานศึกษาทราบว่า ขณะนี้ 

สมศ.ได้รับข้อทักท้วงผลการประเมิน และอยู่ในระหว่างการพิจารณาดำเนินการ  
 2.2 กรณีไม่เป็นข้อทักท้วง  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : ๖. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา                          

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๒๙ 

 

(1) หากเป็นเรื่องพฤติกรรมส่งเรื่องต่อให้หัวหน้างานนิติการ ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติ
ขั้นตอนการดำเนินงานของนิติการ (PM-LW-01) 

(2) หากเป็นเรื ่องความไม่สมบูรณ์ของรายงานให้ดำเนินการประสานงานกับสถานศึกษา  
 เพ่ือแก้ไข และส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา 

 3. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการทำและจัดส่งหนังสือแจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้พิจารณา
ข้อทักท้วงผลการประกันคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา 
 4. ประธานคณะผู้ประเมิน ดำเนินการนัดหมายคณะผู้ประเมินเพื่อพิจารณาข้อทักท้วงผลการประกันคุณภาพ
ภายนอก พร้อมสรุปผลการทักท้วงผลการประเมินและจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน 
พร้อมเหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ.  
 5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการพิจารณาข้อทักท้วงจากประธานคณะผู้ประเมิน พร้อม
นัดหมายและจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประกันคุณภาพภายนอก  
 6. คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน ประชุมพิจารณาและตัดสินข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อมทั้ง
เสนอแนะแนวทางการดำเนินการต่อ คณะกรรมการ สมศ.เพื่อทราบ 
 7. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการตามผลการพิจารณาข้อทักท้วง โดยแบ่งเป็น 

7.1 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินถูกต้อง ให้ทำหนังสือชี้แจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการ
ประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 

7.2 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินผิดผลาด ให้แจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผล
การประเมิน พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง
ปรับปรุงแก้ไขในฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประเมินให้สถานศึกษา 

หมายเหตุ : 1. รายละเอียดการปฏิบัติงานข้อที่ 1 – 6 ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน  และรายละเอียดการปฏิบัติงานข้อที่ 7 

ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: ๗. เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๐ 
 

วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 

 

  
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

๑. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดทำวาระการประชุมเรื ่องผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรอง โดยจัดส่งเอกสารวาระประชุม ก่อนล่วงหน้า
การประชุม 7 วัน ตามแบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน จากนั้นจัดทำรายงานการประชุมและแจ้งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ  และจัดทำบันทึกข้อความเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอก โดย 

 - จัดทำบันทึกข้อความให้กับหัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ภายใน 3 วันทำการ
หลังจากได้รับ รายงานหรือสรุปการประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งให้ดำเนินการเผยแพร่ผลการประกันคุณภาพ
ภายนอก ซึ่งประกอบด้วย บทสรุปผู้บริหารที่เผยแพร่บนเว็บ ไซต์ และเผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกในระบบฐานข้อมูล สมศ.    

- จัดทำบันทึกข้อความให้กับหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ภายใน 3 วันทำการหลังจากได้รับ รายงานหรือ
สรุปการประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการประกันให้แก่สถานศึกษาและจัดส่งผล
การประเมินให้ต้นสังกัด โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การให้บริการสำเนารายงาน
และหนังสือรับรอง (PM-AM-01) 

3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่ 2 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี ภายใน 3 วันทำการทำการหลังจากได้รับ รายงาน
หรือสรุปการประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง  โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การเบิกจ่ายเงิน 
(PM-AC-01) 

ได้แก่  3.1 บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและงบประมาณในการประเมินคุณภาพภายนอก 
3.2 บันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทน ครั้งที่ 1  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

- จัดทำวาระการประชุม เรื่อง ผลการประเมินคณุภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ.
พิจารณารับรอง ตามแบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผลการ
ประเมิน 

-  จัดทำบันทึกข้อความเผยแพรผ่ลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกแก่หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร และหัวหนา้งานบริหารงานท่ัวไป 

- แบบฟอร์มผลการวิเคราะหผ์ล
การประเมิน  

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

- บันทึกข้อความเผยแพร ่
ผลการประเมินคณุภาพ
ภายนอก 

  

๒.หัวหน้า/เจ้าหนา้ที่ 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประกันคณุภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี 

- บันทึกข้อความเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประกันคณุภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: ๗. เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

๓๑ 
 

3.3 รายงานหรือสรุปการประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
3.4 หนังสือนำส่งรายงานการประเมิน  
3.5 ตารางสรุปค่าตอบแทนและเลขที่บัญชีของคณะผู้ประเมิน 
3.6 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือขอยกเว้นค่าปรับในการส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอก เป็นต้น 
 

หมายเหตุ : การจัดทำหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทำบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

ความเสี่ยง  
คณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณาไม่เห็นชอบรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกและผลการ

วิเคราะห์ ทำให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการทำงาน 
 

มาตราการ 
จัดทำประวัติบันทึกข้อมูลประเด็นที่คณะกรรมการพัฒนาระบบไม่เห็นชอบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  



๓๒ 

 

 

หลักการจรรยาบรรณของผู้ประเมินภายนอก 
หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  ผู้จัดทำ : สำนักประเมินและรับรอง                           

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   :  

 
จรรยาบรรณผู้ประเมิน 

1. ทำการประเมินคุณภาพภายนอกด้วยตนเอง 
2. มีความเที่ยงตรง เป็นกลาง โปร่งใส มีความรับผิดชอบ และสามารถตรวจสอบได้รายงานสิ่งที่ค้นพบ

ตามความ เป็นจริงอย่างชัดเจน มีเหตุผล มีหลักฐานสนับสนุน และมีความซื่อสัตย์สุจริต ไม่ยอมให้อิทธิพลใด
เบี่ยงเบน ผลการประเมินให้ผิดแผกไปจากความเป็นจริง และต้องไม่รายงานเท็จ หรือรายงานโดยปกปิดข้อความ 
ซึ่งควรต้องแจ้ง 

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

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

ประเมินคุณภาพภายนอกอย่างเคร่งครัด 
7. ไม่แสวงหาผลประโยชน์สำหรับตัวเองหรือผู้อื่น ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม โดยใช้ข้อมูลใดๆ ซึ่ง  

สมศ. ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ และไม่ดำเนินการใดๆ ในลักษณะที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
ในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ประเมิน 
 



 

๓๓ 
 

 

 

ภาคผนวก 
วิธีการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 



 
 

 
 

กรอบแนวทาง รปูแบบ และวธิีการประกันคุณภาพภายนอก 
ภายใต้สถานการณ์จำเปน็และเร่งด่วน เนื่องจากการแพร่ระบาด

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

(ข้อมูล ณ วันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๖๔) 
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๑. กรอบแนวทาง รูปแบบ และวิธ ีการประกันคุณภาพภายนอกภายใต้สถานการณ์  

จำเป็นและเร่งด่วน เนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) 
๑ 
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๓. การประกันคุณภาพภายนอกภายใต้สถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วน เนื ่องจาก 
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ในระยะที่ ๒ การลงพื้นที่ 
ตรวจเย ี ่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยว ิธ ีการ 
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๑. กรอบแนวทาง รูปแบบ และวิธีการประกันคุณภาพภายนอก ภายใต้สถานการณ์
จำเป็นและเร่งด่วน เนือ่งจากการแพรร่ะบาดของโรคตดิเชือ้ไวรสัโคโรนา (COVID-19) 

 
๑.๑ แนวคิด 

ในสถานการณ์ COVID-19 ทุกคนป้องกันตนเองโดยการล้างมือ ปิดปากด้วยหน้ากากอนามัย อยู่ห่างจาก
ผู้อื่น เว้นการสัมผัสกัน ทำให้เกิดวิถีชีวิตแบบใหม่ (New Normal)  

การประกันคุณภาพภายนอกของ สมศ. ก็เช่นกัน โดยเฉพาะในการตรวจเยี่ยมสถานศึกษาก็ต้องปรับให้
สอดคล้องกับวิถีชีวิตภายใต้สถานการณ์ COVID-19 จึงเสนอแนวทาง รูปแบบ และวิธีการประกันคุณภาพภายนอก
ของสถานศึกษาภายใต้สถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วน แบ่งออกเป็น ๒ ระยะต่อเนื่องกัน คือ ในระยะที่ ๑  
การประเมินและวิเคราะห์รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาก่อนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
และในระยะที่ ๒ การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานสึกษาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์และการจัดทำรายงานการประกันคุณภาพภายนอก โดยการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒ 
จะใช้ระยะเวลาน้อยสุด โดยเน้นประเด็นสำคัญ คือ คุณภาพผู้เรียนหรือผู้สำเร็จการศึกษา การบริหารงานของ
สถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของครูหรืออาจารย์ 

นอกเหนือจากนี้ กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ก็เป็นอีกปัจจัยหนึ ่งที ่ทำให้  
สมศ. ต้องปรับวิธีการประกันคุณภาพภายนอกให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน 
ต้นสังกัด อีกทั้งให้การประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาเป็นไปตามความสมัครใจของสถานศึกษา 

๑.๒ กรอบแนวทาง รูปแบบ และวิธีการประกันคุณภาพภายนอก 

สมศ. กำหนดกรอบแนวทาง รูปแบบ และวิธีการประกันคุณภาพภายนอก ภายใต้สถานการณ์จำเป็นและ
เร่งด่วน เนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) แบ่งการดำเนินการออกเป็น ๒ 
ระยะต่อเนื่องกัน ดังต่อไปนี้ 

๑) ในระยะที่ ๑ การประเมินและวิเคราะห์รายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ก่อนการลง
พ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา ซ่ึง SAR ส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัดตามกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นการประเมินโดยพิจารณาจากรายงาน SAR และเอกสารประกอบที่แนบมากับ SAR เท่านั้น 
(โดยไม่ขอเอกสารเพิ่มเติมจากสถานศึกษา เพื่อลดภาระของสถานศึกษา) เกณฑ์การประเมิน SAR พิจารณา
แยกเป็นรายมาตรฐานตามการประกันคุณภาพภายใน ( IQA) และสรุปผลการประเมินและวิเคราะห์ SAR  
มีระดับคุณภาพ ๓ ระดับ ตามรายมาตรฐาน คือ ดี พอใช้ และปรับปรุง 

๒) ในระยะที่ ๒ การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อสถานศึกษาไดัรับผลการประเมิน SAR ในระยะที่ ๑ อย่างเป็นทางการจาก สมศ. แล้ว 
และต้องการให้มีการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาหรือตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้สถานศึกษาร้องขอโดยส่งคำร้องผ่านคณะผู้ประเมินภายนอกมายัง สมศ. ได้ (ตามความ



๒ 
 

 
 

สมัครใจ) ตามการนัดหมาย และประเด็นการตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีกำหนดระยะเวลาน้อยที่สุด และไม่มีการสรุปผลด้วยวาจาที่สถานศึกษา 
เพื่อลดการสัมผัสตามหลักการเว้นระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) และสรุปผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกจากการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ มีระดับคุณภาพ ๕ ระดับ แยกเป็นรายมาตรฐาน คือ ดีเยี่ยม ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

การประกันคุณภาพภายนอก ภายใต้สถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วน เนื่องจากการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา (COVID-19) ทั้งสองระยะ เมื่อผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการ สมศ. แล้ว สมศ. จะส่ง 
ผลการประกันคุณภาพภายนอกให้สถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชนต่อไป 
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๒. การประกันคุณภาพภายนอกภายใต้สถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วน เนื่องจากการแพร่ระบาด
ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา (COVID-19) ในระยะที่ ๑ การประเมินและวิเคราะห์รายงาน 

ผลการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ก่อนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  
 

สมศ. วางแนวทางการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๑ จาก SAR ดังต่อไปนี้ 
๑. สมศ. รับ SAR ของสถานศึกษาผ่านหน่วยงานต้นสังกัดในระบบ Online  

๒. สมศ. ตรวจสอบหัวข้อใน SAR โดยใช้แบบตรวจสอบรายงานการประเมินตนเอง (SAR) (Check List) 
(CO-02) เพ่ือใช้เป็นข้อเสนอแนะในการทำ SAR ฉบับต่อไป 

๓. การประเมินและวิเคราะห์ SAR ของสถานศึกษา 
๓.๑ กรณีสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และศูนย์พัฒนาเด็ก สมศ.จะประสานกับหน่วยประเมิน ในการ

ดำเนินการประเมินและวิเคราะห์ SAR ของสถานศึกษาตามข้ันตอน  
๓.๒ กรณีสถานศึกษาด้าน/ระดับ/ประเภทอื่น สมศ. ประสานงานกับผู้ประเมินภายนอกซึ่งขึ้น

ทะเบียนไว้ การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกเป็นไปตามที่ สมศ. ประกาศไว้ คณะผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AUTOMATED QA: AQA) 
เพื่อ Download SAR และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อไปทำการประเมิน SAR คณะผู้ประเมิน
ภายนอกดังกล่าวจะต้องผ่านการอบรมเกี่ยวกับการประเมิน SARและวิเคราะห์ SAR และ
วิธีการตรวจเยี่ยมภายใต้เงื่อนไข New Normal อีกทั้งจะทำการประกันคุณภาพภายนอก
ภายใต้เงื่อนไขที ่สมศ. กำหนดไว้ 

๔. คณะผู้ประเมินภายนอกสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกรายมาตรฐาน พร้อมให้ข้อเสนอแนะ 

ตามเกณฑ์ที่ สมศ. กำหนด (CO-03) โดยมีระดับคุณภาพ ๓ ระดับ ตามรายมาตรฐาน คือ ดี พอใช้ และ

ปรับปรุง  

๕. คณะผู ้ประเมินภายนอกตัดสินผลการประเมินและวิเคราะห์ SAR รายมาตรฐาน เขียน
ข้อเสนอแนะรายมาตรฐาน และข้อเสนอแนะเพิ่มเติมระดับสถานศึกษา กรอกลงในแบบรายงานการประกัน
คุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID–19 ของ สมศ. (CO-04) การเขียน
ข้อเสนอแนะ ให้ทำตามแนวทางที่ สมศ. กำหนด 

๖. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่งรายงานการประกันคุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้
สถานการณ์ COVID–19 ให้สถานศึกษาพิจารณาตามเวลาที่กำหนด  

๖.๑ กรณีท่ีสถานศึกษาเห็นชอบ คณะผู้ประเมินภายนอกหรือหน่วยประเมินจะจัดส่งรายงานการ
ประกันคุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID–19 (CO-04) 
ให้ สมศ. พิจารณา 

๖.๒ ถ้าสถานศึกษาไม่เห็นชอบ คณะผู้ประเมินภายนอกจะนำผลมาพิจารณาของสถานศึกษามา
ตรวจสอบและพิจารณาปรับแก้ไข ทั้งนี้ จะทำได้ก็ต่อเมื่อมีการระบุชื ่อหลักฐานใน SAR  
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ที่คณะผู้ประเมินภายนอกมิได้พิจารณา จากนั้นคณะผู้ประเมินภายนอกจะรายงานการ
ประกันคุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID–19 ให้ สมศ. 
พิจารณา  

“โดย สมศ. จะพิจารณาเฉพาะความชัดเจนของภาษา จะไม่แก้ไขผลการประเมิน SAR” 
๗. กรณีที่สถานศึกษาร้องขอให้มีการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาหรือตรวจสอบหลักฐานและ

ข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (ตามความสมัครใจ)  ให้สถานศึกษากรอกแบบฟอร์ม 

คำร้อง (CO-05) และส่งแบบฟอร์มดังกล่าวให้ สมศ. ผ่านคณะผู้ประเมินภายนอกมาพร้อมกับรายงาน 

การประกันคุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ COVID–19 (CO-04) เพื่อเสนอต่อ

คณะกรรมการพัฒนาระบบเห็นชอบให้ดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒ ต่อไป 

๘. สมศ. จะนำรายงานการประกันคุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์ 

COVID–19 เฉพาะสถานศึกษาเห็นชอบรายงานการประกันคุณภาพภายนอกดังกล่าวแล้ว และไม่ร้องขอให้ 

มีการลงพื ้นที ่ตรวจเยี ่ยมสถานศึกษาหรือตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์เสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องต่อไป ผลประเมิน SAR มีระดับคุณภาพ ๓ ระดับ ตามรายมาตรฐาน  

คือ ดี พอใช้ และปรับปรุง 

“ผลการพิจารณาของคณะกรรมการ สมศ. ถือว่าสิ้นสุด ซึ่ง สมศ. จะเสนอหน่วยงานต้นสังกัดและ
สถานศึกษาต่อไป” 
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๓. การประกันคุณภาพภายนอกภายใต้สถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วน เนื่องจากการแพร่ระบาด
ของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา (COVID-19) ในระยะที่ ๒ การลงพื้นที่ตรวจเยีย่ม 

หรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

สมศ. วางแนวทางการประกันคุณภาพภายนอกในระยะที่ ๒ ดังต่อไปนี้ 
๑. คณะผู้ประเมินภายนอกดำเนินการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูล 

ของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  เฉพาะสถานศึกษาที่ส่งแบบฟอร์มคำร้อง (CO-05) ให้ สมศ. 
ผ่านคณะผู้ประเมินภายนอก และตรวจหลักฐานตามที่ระบุไว้  

๒. คณะผู ้ประเมินภายนอกที ่จะลงพื ้นที ่ตรวจเยี ่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูล 
ของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์จะเป็นชุดเดียวกับที่ประเมินและวิเคราะห์ SAR ในระยะที่ ๑   
และจะสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอกจากการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูล
ของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ มีระดับคุณภาพ ๕ ระดับ แยกเป็นรายมาตรฐาน คือ ดีเยี่ยม  
ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

๓. คณะผู้ประเมินภายนอกประชุม Online เพ่ือกำหนดหน้าที่การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ๓.๑ คณะผู้ประเมินภายนอกที่รับผิดชอบจัดทำแผนการเตรียมการก่อนลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือ

การตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  ตามแบบฟอร์มของ สมศ. 
(CO-07) เพื่อเตรียมระบุชื่อหลักฐาน หรือข้อมูลที่จะไปตรวจสอบ และทำตารางนัดหมายการตรวจเยี่ยมหรือ 
การตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (ระหว่างคณะผู้ประเมินภายนอก
กับสถานศึกษา) ตามแบบฟอร์มของ สมศ. (CO-06)  

๓.๒ คณะผู้ประเมินภายนอกประชุม Online เพื่อเตรียมการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบ
หลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามตารางนัดหมาย และประสานติดต่อกับ
สถานศึกษาเรื่อง วัน เวลา ที่สะดวกท้ังสองฝ่าย 

๓.๓ หลักฐานหรือข้อมูลที่จะตรวจสอบ มี ๖ ประเภท คือ 
  (๑) บุคคล ได้แก่ ระบุรายชื ่อบุคคล หรือตำแหน่งที ่จะเข้าไปสัมภาษณ์  เช่น 

ผู้อำนวยการสถานศึกษา ครู นักเรียน เจ้าหน้าที่ ผู้ปกครอง กรรมการสถานศึกษา ชุมชน ฯลฯ 
  (๒) เอกสาร ภาพถ่าย เช่น เอกสารหลักฐาน โครงการ แผนงาน แผนการสอน 

รายงาน ภาพถ่ายกิจกรรม ค่าสถิติ ฯลฯ 
  (๓) รางวัล เช่น รางวัล โล่ห์ ถ้วยรางวัล ใบประกาศเกียรติคุณ วุฒิบัตร ฯลฯ 
  (๔) สถานที่ เช่น ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ อาคาร พื้นที่จัดกิจกรรม แหล่งการเรียนรู้  

โรงอาหาร โรงฝึกปฏิบัติงาน สนามเด็กเล่น ห้องวิทยาศาสตร์ บ่อเลี้ยงปลา ห้องชมรม ฯลฯ 
  (๕) ครุภัณฑ์ สื่อการสอน เช่น สื่อการศึกษา สื่อการสอน สื่อการเรียน แผนการสอน ฯลฯ 
  (๖) อ่ืน ๆ ทีน่อกเหนือจาก ๕ ประเภทข้างต้น 
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ในการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ คณะผู้ประเมินภายนอกต้องทำตารางนัดหมายว่าใครจะตรวจอะไร เมื่อใด ที่ไหน อย่างไร 
เพ่ือสถานศึกษาจะให้จัดเตรียมไว้ให้ 

๔. กรณีลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาคณะผู้ประเมินภายนอก จะไม่มีการประชุมกับสถานศึกษา  
แต่จะตรวจหลักฐาน ข้อมูลเชิงประจักษ์ตามตารางที่นัดหมาย ตามเวลาและสถานที่ที ่สถานศึกษาจัดให้ 
ระหว่างการตรวจหลักฐานคณะผู้ประเมินภายนอกจะใส่หน้ากากอนามัย และถุงมือตลอดเวลา กับเว้น
ระยะห่าง ๑-๒ เมตร ตามหลักการเว้นระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) คณะผู้ประเมินภายนอกออก
จากสถานศึกษา โดยไม่ต้องสรุปรายงานผลด้วยวาจา หากแต่นำผลมาสรุป Online ระหว่างผู้ประเมินภายนอก 

ในช่วงสถานการณ์จำเป็นและเร่งด่วนทำให้ไม่สามารถลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาตามปกติได้ 
เช่น สถานการณ์ COVID–19 คณะผู้ประเมินภายนอกสามารถตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์กับสถานศึกษาที่มีความพร้อม (ศึกษารายละเอียดได้จากประกาศคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบหลักฐานและ
ข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ และคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก: การตรวจเยี่ยม 
Online) 

๕. คณะผู้ประเมินภายนอกติดต่อกันทาง Online เพ่ือสรุปผลประกันคุณภาพภายนอกเป็นรายมาตรฐาน 
พร้อมพิจารณาข้อเสนอแนะรายมาตรฐาน (ตามหลักการเขียนข้อเสนอแนะ) และการเขียนข้อเสนอแนะ
เพ่ิมเติมระดับสถานศึกษา  

๖. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่งรายงานการประกันคุณภาพภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้
สถานการณ์ COVID–19 ตามแบบฟอร์มของ สมศ. (CO-09) ให้สถานศึกษาพิจารณาตามเวลาที่กำหนด กรณีที่มี
การไม่เห็นชอบผลการประเมิน จะทำได้ก็ต่อเมื่อสถานศึกษามีหลักฐานหรือข้อมูลใหม่ ตามวัน/เดือน/ปีที่ระบุ
ใน SAR ของสถานศึกษา และคณะผู้ประเมินภายนอกมิได้พิจารณาให้ช่วงการลงพื ้นที่ตรวจเยี ่ยมหรือ
ตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

๗. คณะผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบผลการพิจารณาของสถานศึกษาและปรับแก้ไขผลการประเมิน 
(ถ้ามี) และจัดส่งรายงานการประกันคุณภาพภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID–19 
ดังกล่าวให้ สมศ. กรณีท่ีมีหน่วยประเมิน หน่วยประเมินจะเป็นผู้ส่งรายงานให้ สมศ.   

๘. สมศ. ตรวจสอบรายงานเฉพาะความชัดเจนของภาษา จะไม่แก้ไขผลการประเมินการตรวจเยี่ยมและ
เสนอคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๙. ผลการพิจารณาของคณะกรรมการ สมศ. ถือว่าสิ้นสุด 
๑๐.  สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID–19 

ให้หน่วยงานต้นสังกัด และสถานศึกษาต่อไป 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ๑ 
มาตรฐานการศึกษาของหน่วยงานต้นสังกัด 

 
สถานศึกษา 

(ด้าน/ระดับ/ประเภท) 
มาตรฐาน 
ด้านผู้เรียน 

มาตรฐาน 
ด้านการบริหารจัดการ 

มาตรฐาน 
ด้านการจดัการเรียนการสอน 

๑. ศูนย์พัฒนาเด็ก คุณภาพของเด็กปฐมวัย การบริหารจัดการสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

ครู/ผู้ดูแลเด็กให้การดูแล
และจัดประสบการณ์การ
เร ียนรู ้และการเล่นเพ่ือ
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

๒. การศึกษาปฐมวัยและการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒.๑ การศึกษาปฐมวัย คุณภาพของเด็ก กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 

การจัดประสบการณ์ 
ที่เน้นเด็กเป็นสำคัญ 
 

๒.๒ การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

คุณภาพของผู้เรียน กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓. การศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 

๓.๑ โรงเรียนส่งเสริม
ความสามารถ
พิเศษทางด้าน
วิทยาศาสตร์ 

คุณภาพของผู้เรียน 
 

กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 
 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓.๒ โรงเรียนส่งเสริม
ความสามารถ
พิเศษทางด้าน
กีฬา 

คุณภาพของผู้เรียน 
 

กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 
 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓.๓ โรงเรียนส่งเสริม
ความสามารถ
พิเศษทางด้าน
นาฏศิลป์   

คุณภาพของผู้เรียน 
 

กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 
 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 
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สถานศึกษา 
(ด้าน/ระดับ/ประเภท) 

มาตรฐาน 
ด้านผู้เรียน 

มาตรฐาน 
ด้านการบริหารจัดการ 

มาตรฐาน 
ด้านการจดัการเรียนการสอน 

๓.๔ โรงเรียนเฉพาะ
ความพิการ   

 

คุณภาพของผู้เรียน กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 
 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓.๕ โรงเรียนศึกษา
สงเคราะห์ 

 

คุณภาพของผู้เรียน 
 

กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 
 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓.๖ โรงเรียน 
ตำรวจตระเวน
ชายแดน 

คุณภาพของผู้เรียน 
 

กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 
 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓.๗ โรงเรียน 
เตรียมทหาร 

คุณภาพของผู้เรียน 
 

กระบวนการบริหารและ
การจัดการของผู้บริหาร
สถานศึกษา 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓.๘ โรงเรียนพระ
ปริยัติธรรม 

 

คุณภาพของผู้เรียน 
 

กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 
 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓.๙ ศูนย์การศึกษา
พิเศษ 

 

คุณภาพของผู้เรียน 
 

กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๓.๑๐ โรงเรียน 
ในโครงการ 
DLTV 

คุณภาพของผู้เรียน กระบวนการบริหารและ
การจัดการ 

กระบวนการจัดการเรียน
การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๔. การอาชีวศึกษา คุณลักษณะของผู ้สำเร็จ
การศึกษาอาชีวศึกษาที่พึง
ประสงค ์

การจัดการอาชีวศึกษา การสร้างสังคมแห่งการ
เรียนรู้ 

๕. การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

๕.๑ มาตรฐาน
การศึกษานอก
ระบบ ระดับ
การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

คุณภาพของผู้เรียน
การศึกษานอกระบบ 
ระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

คุณภาพการบริหาร
จัดการของสถานศึกษา 

คุณภาพการจัดการศึกษา
นอกระบบ ระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 



๑๐ 
 

 
 

สถานศึกษา 
(ด้าน/ระดับ/ประเภท) 

มาตรฐาน 
ด้านผู้เรียน 

มาตรฐาน 
ด้านการบริหารจัดการ 

มาตรฐาน 
ด้านการจดัการเรียนการสอน 

๕.๒ การศึกษาต่อเนื่อง 
 

คุณภาพของผู้เรียน
การศึกษาต่อเนื่อง 

คุณภาพการจัดการเรียนรู้
การศึกษาต่อเนื่อง 

๕.๓ การศึกษา 
ตามอัธยาศัย 

คุณภาพของผู้รับบริการ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

คุณภาพการจัดการศึกษา
ตามอัธยาศัย 

  



๑๑ 
 

 
 

ภาคผนวก ๒ 
นิยามคำศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 

 
คำศัพท ์ ความหมาย 

คุณภาพ ลักษณะที่ดีเด่นของบุคคลหรือสิ่งของ (ราชบัณฑิต)  
คุณภาพเด็กปฐมวัย ลักษณะที่ดีเด่นตามนิยามหรือจุดเน้นที่สถานศึกษา หรือศูนย์พัฒนาเด็ก 
คุณภาพผู้เรียน ลักษณะที่ดีเด่นตามนิยามหรือจุดเน้นที่สถานศึกษาระบุ 
คุณภาพของผู้สำเร็จการศึกษา ลักษณะที่ดีเด่นตามนิยามหรือจุดเน้นที่สอดคล้องกับหลักสูตร 
คุณภาพของผู้รับบริการ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

ลักษณะที่ดีเด่นตามนิยามหรือจุดเน้นที่สอดคล้องกับการจัดการศึกษา 
ตามอัธยาศัย 

การบริหารจัดการ การบริหารงาน การบริหารบุคคล การบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบ 
การจัดการอาชีวศึกษา สถานศึกษามีการสรรหาครูที่มีคุณวุฒิการศึกษาและจำนวนตามเกณฑ์ 

ที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด พร้อมทั้งมีการพัฒนาหลักสูตรให้เป็น
หลักสูตรฐานสมรรถนะเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียน 
เป็นสำคัญ และมีบริหารจัดการทรัพยากรของสถานศึกษาอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความสำเร็จในการดำเนินการตามนโยบายสำคัญ 
ของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่กำกับดูแลสถานศึกษา 

การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการเรียนของผู้เรียน และการสอนของผู้สอน  
เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ 

การสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 
(อาชีวศึกษา)  

สถานศึกษาร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรต่าง ๆ เพื่อสร้างสังคมแห่ง 
การเรียนรู้ มีการจัดทำนวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ งานสร้างสรรค์ งานวิจัย 

เป้าหมาย ความมุ่งหมายเจาะจงให้ได้ตามเจตนา 
ผลสัมฤทธิ์ การบรรลุผลตามเป้าหมาย นิยาม หรือจุดเน้นที่สถานศึกษาระบุ  
เป็นระบบ การระบุปัจจัยที่เกี่ยวข้องและเชื่อมโยงกันอย่างเป็นพลวัต เช่น ระบบการ

บริหาร ระบบการจัดการเรียนการสอน ระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
นำเสนอผล วิธีการที่สถานศึกษานำเสนอผลการดำเนินการให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ  

เช่น สถานศึกษานำเสนอรายงานสรุปผลการพัฒนาผู้เรียนให้ผู้ปกครอง
รับทราบ สถานศึกษานำเสนอรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ให้
คณะกรรมการสถานศึกษารับทราบ ฯลฯ 

ชื่อหลักฐาน ข้อความที่ปรากฏในรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่แสดงให้เห็น 
การดำเนินการของสถานศึกษา 



๑๒ 
 

 
 

คำศัพท ์ ความหมาย 
หลักฐานเชิงประจักษ์ ร่องรอยที่สะท้อนผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา หรือสิ่งที่แสดงให้เห็น

ว่าสถานศึกษาปฏิบัติการจริง เช่น รายงานประจำปี รูปภาพแสดงการ
ดำเนินกิจกรรมของสถานศึกษา บุคคลที่ปฏิบัติงานจริง สิ่งประดิษฐ์ 
ระเบียบข้อบังคับที่สะท้อนการเปลี่ยนแปลง ฯลฯ 

ชื่อข้อมูล ชื่อข้อเท็จจริง หรือสิ่งที่ถือหรือยอมรับว่าเป็นข้อเท็จจริง สำหรับใช้ 
เป็นหลักอนุมานหาความจริงหรือการคำนวณ 

ข้อมูลเชิงประจักษ์ ข้อมูลที่เป็นอยู่จริงจากแหล่งปฐมภูมิ ที่แสดงให้เห็นว่าสถานศึกษาได้
ดำเนินการจริง เช่น ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) แบบรายงาน 
ผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.๖) แผนการสอน ฯลฯ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย บุคคลที่มีความสนใจ หรือเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา เช่น ผู้ปกครอง 
กรรมการสถานศึกษา ประชาชน ชุมชน ฯลฯ 

บริบทของสถานศึกษา คำ ข้อความ หรือสถานการณ์แวดล้อมเพ่ือช่วยให้เข้าใจ ที่ตั้งอยู่  
ขนาดสถานศึกษา ข้อจำกัดในการจัดการศึกษา และสังคมรอบข้าง  
เช่น สถานศึกษาที่อยู่บนภูเขา สถานศึกษาขนาดเล็กอยู่ในชุมชนแออัด 
สถานศึกษาชายขอบ สถานศึกษาสามจังหวัดชายแดนภาคใต้ ฯลฯ 

แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้น
ในช่วง ๓ ปีการศึกษา 
อย่างต่อเนื่อง 

สถานศึกษาแสดงให้เห็นผลการดำเนินการตามที่สถานศึกษากำหนด 
(นิยาม/จุดเน้น) มีการพัฒนาขึ้นอย่างต่อเนื่องตลอด ๓ ปีการศึกษา เช่น 
สถานศึกษานิยามว่าตนเองเป็นสถานศึกษามีความเป็นเลิศด้านวิชาการ 
สถานศึกษานำเสนอผลการเรียนของผู้เรียนในภาพรวมสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
๓ ปี 

แนวทางการรักษาผลการพัฒนา
ที่สูงขึ้น 

สถานศึกษาแสดง แผน/วิธีการ/กระบวนการในการดำเนินการที่แสดง 
ให้เห็นถึงการรักษาคุณภาพของสถานศึกษาให้สูงเหมือนเดิม หรือสูงขึ้น 

นวัตกรรม (Innovation) กระบวนการ วิธีการ สิ่งประดิษฐ์ ผลิตภัณฑ์ใหม่ๆ ที่ยังไม่เคยมีมาก่อน 
หรือเป็นการนำมาดัดแปลง พัฒนาจากของเดิมให้ดีขึ้นเพ่ือนำมาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของผู้สอน หรือการบริหารจัดการศึกษาจนส่งผลให้
คุณภาพของผู้เรียนโดยรวมมีการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้น 

แบบอย่างที่ดี (Best Practice) วิธีการหรือแนวทางท่ีนำไปดำเนินการจนทำให้สถานศึกษาประสบ
ความสำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับ
ในระดับต้นสังกัดหรือหน่วยที่กำกับขั้นแรก เช่น ศูนย์พัฒนาเด็ก คือ อบต. 
หรือ เทศบาล หรือ พม.จังหวัด ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คือ เขตพ้ืนที่
การศึกษา ด้านการอาชีวศึกษา คือ สอศ. กศน. คือ กศน.จังหวัด เป็นต้น 



๑๓ 
 

 
 

คำศัพท ์ ความหมาย 
วิธีพัฒนาคุณภาพ วิธีการดำเนินการของสถานศึกษาที่ใช้ในการปรับปรุงคุณภาพให้มีดีขึ้น  
พัฒนาหลักสูตรการสอน 
(อาชีวศึกษา) 

สถานศึกษามีการดำเนินการพัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะให้ทันต่อ 
การเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีและความต้องการของตลาดแรงงาน  
โดยความร่วมมือกับสถานประกอบการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สื่อการสอนที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ อุปกรณ์ วัสดุ สื่อ หรือวิธีการ ที่ใช้ในการถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ 
ให้แก่ผู้เรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจง่ายยิ่งขึ้น เช่น หุ่นจำลอง อุปกรณ์และ
เครื่องมือใน การสาธิต ฯลฯ 

เทคโนโลยีสารสนเทศที่เอ้ือต่อ
การเรียนรู้ 

ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ ที่ใช้ในการนำเสนอข้อมูล ข้อเท็จจริง 
ความรู้ ที่ใช้ในการถ่ายทอดผ่านเทคโนโลยี เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ
ให้แก่ผู้เรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจง่ายยิ่งขึ้น เช่น คอมพิวเตอร์ช่วยสอน 
(CAI) Internet เพ่ือการสื่อสาร ฯลฯ 

แหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ อาคาร สถานที่ หรือพ้ืนที่ ที่ใช้เพ่ือเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่
ผู้เรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจง่ายยิ่งขึ้น เช่น สนามเด็กเล่น แปลงเกษตร 
เรือนเพาะชำ ห้องปฏิบัติการ ฯลฯ 

นิยาม กำหนดหรือจำกัดความหมายที่แน่นอน (ราชบัณฑิต)  
จุดเน้น ประเด็นที่ชี้ให้เห็นความหนักแน่น หรือให้ความสำคัญ  เช่น โรงเรียน 

เน้นเรื่องความประหยัด โรงเรียนวิถีพุทธ โรงเรียนสีขาว  
โรงเรียนวิทยาศาสตร์ ฯลฯ 

 
 
  



๑๔ 
 

 
 

ภาคผนวก ๓ 
เกณฑ์การประเมิน 

 

๑.  ศูนย์พัฒนาเด็ก  
ศูนย์พัฒนาเด็ก (มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ) ประกอบด้วย ๓ มาตรฐาน ได้แก่ 

มาตรฐานด้านที่ ๑ การบริหารจัดการสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 
มาตรฐานด้านที่ ๒ ครู/ผู้ดูแลเด็กให้การดูแลและจัดประสบการณ์การเรียนรู้และการเล่น 

เพ่ือพัฒนาเด็กปฐมวัย 
มาตรฐานด้านที่ ๓ คุณภาพของเด็กปฐมวัย 
 

๑.๑ เกณฑ์การประเมิน SAR ศูนย์พัฒนาเด็ก  
มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  

๑. การบริหารจัดการ 
สถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

๑. มีการวางแผนการดำเนินการในแต่ละปีการศึกษา  
๒. มีการนำแผนการดำเนินการไปใช้ดำเนินการ 
๓. มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการตามแผน  
๔. มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไข 

ในปีการศึกษาต่อไป 
๕. มีการนำเสนอผลการบริหารจัดการของสถานศึกษา

ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๒. ครู/ผู้ดูแลเด็ก 
ให้การดูแลและ 
จัดประสบการณ์ 
การเรียนรู้และ 
การเล่นเพื่อพัฒนา
เด็กปฐมวัย 

๑. ครูหรือผู้ดูแลเด็ก มีการวางแผนการจัดประสบการณ์
การเรียนรู้รายปีครบทุกหน่วยการเรียนรู้ ทุกชั้นปี 

๒. ครูหรือผู้ดูแลเด็กทุกคนมีการนำแผนการจัด
ประสบการณ์การเรียนรู้ไปใช้ในการจัดประสบการณ์
โดยใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ 
ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๓. มีการตรวจสอบและประเมินผลการจัดประสบการณ์
อย่างเป็นระบบ 

๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาการจัด
ประสบการณ์ของครูหรือผู้ดูแลเด็กอย่างเป็นระบบ 

๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลป้อนกลับ 
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดประสบการณ์ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๑๕ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๓. คุณภาพของ 

เด็กปฐมวัย 
 
 

๑.  มีการระบุเป้าหมายคุณภาพของเด็กปฐมวัย 
๒.  มีการระบุวิธีพัฒนาคุณภาพของเด็กปฐมวัยอย่าง

เป็นระบบ ตามเป้าหมายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๓.  มีพัฒนาการสมวัยตามเป้าหมายการพัฒนา 

เด็กปฐมวัย 
๔.  มีการนำผลประเมินคุณภาพของเด็กปฐมวัย 

มาพัฒนาเด็กปฐมวัยให้มีพัฒนาการสมวัย 
๕.  มีการนำเสนอผลการประเมินคุณภาพ 

ของเด็กปฐมวัยต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

เกณฑ์ตัดสิน  พิจารณาจากมีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 
 
๑.๒ เกณฑ์ประเมินผลการตรวจเยี่ยมศูนย์พัฒนาเด็ก 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๑. การบริหาร
จัดการ 
สถานพัฒนา 
เด็กปฐมวัย 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการ
ประเมินใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 
 



๑๖ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๒. ครู/ผู้ดูแลเด็ก 
ให้การดูแลและ
จัดประสบการณ์ 
การเรียนรู้และ
การเล่นเพื่อ
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการ
ประเมินใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๓. คุณภาพของ 
เด็กปฐมวัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการ
ประเมินใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือ มีนวัตกรรม (Innovation) 



๑๗ 
 

 
 

๒. การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย ๓ มาตรฐาน ได้แก่  
 การศึกษาปฐมวัย ประกอบด้วย ๓ มาตรฐาน ได้แก่ 

   มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของเด็ก 
  มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 

มาตรฐานที่ ๓ การจัดประสบการณ์ที่เน้นเด็กเป็นสำคัญ 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

   มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของผู้เรียน 
  มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
  มาตรฐานที่ ๓ กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
๒.๑ เกณฑ์การประเมิน SAR การศึกษาปฐมวัย   

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๑. คุณภาพของเด็ก 
 
 
 

๑.  มีการระบุเป้าหมายคุณภาพของเด็กปฐมวัย 
๒.  มีการระบุวิธีพัฒนาคุณภาพของเด็กปฐมวัย 

อย่างเป็นระบบ ตามเป้าหมายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๓.  มีพัฒนาการสมวัยตามเป้าหมายการพัฒนา 

เด็กปฐมวัย 
๔.  มีการนำผลประเมินคุณภาพของเด็กปฐมวัย 
    มาพัฒนาเด็กปฐมวัยให้มีพัฒนาการสมวัย 
๕.  มีการนำเสนอผลการประเมินคุณภาพของ 

เด็กปฐมวัยต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๒. กระบวนการบริหาร
และการจัดการ 

 
 

๑. มีการวางแผนการดำเนินการในแต่ละปีการศึกษา  
๒. มีการนำแผนการดำเนินการไปใช้ดำเนินการ 
๓. มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการตามแผน  
๔. มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไข 

ในปีการศึกษาต่อไป 
๕. มีการนำเสนอผลการบริหารจัดการของสถานศึกษา

ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 
 
 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๑๘ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๓. การจัดประสบการณ์

ที่เน้นเด็กเป็นสำคัญ 
 
 

๑. ครูมีการวางแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้รายปี
ครบทุกหน่วยการเรียนรู้ ทุกชั้นปี 

๒. ครูทุกคนมีการนำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้
ไปใช้ในการจัดประสบการณ์โดยใช้สื่อเทคโนโลยี
สารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๓. มีการตรวจสอบและประเมินผลการจัดประสบการณ์
อย่างเป็นระบบ 

๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาการจัด
ประสบการณ์ของครูอย่างเป็นระบบ 

๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลป้อนกลับ 
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดประสบการณ์ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

เกณฑ์ตัดสิน  พิจารณาจากมีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 
 

๒.๒ เกณฑ์การประเมิน SAR การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  

๑. คุณภาพของผู้เรียน ๑. มีการระบุเป้าหมายคุณภาพของผู้เรียน 
๒. มีการระบุวิธีพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนอย่างเป็น

ระบบตามเป้าหมายการพัฒนาผู้เรียน 
๓. มีผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนตามเป้าหมายการพัฒนา

ผู้เรียน 
๔. มีการนำผลประเมินคุณภาพของผู้เรียนมาพัฒนา

ผู้เรียนด้านผลสัมฤทธิ์ให้สูงขึ้น 
๕. มีการนำเสนอผลการประเมินคุณภาพของผู้เรียน 

ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๒.  กระบวนการ
บริหารและการ
จัดการ 

๑. มีการวางแผนการดำเนินการในแต่ละปีการศึกษา  
๒. มีการนำแผนการดำเนินการไปใช้ดำเนินการ 
๓. มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการตามแผน  
๔. มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไข 

ในปีการศึกษาต่อไป 
๕. มีการนำเสนอผลการบริหารจัดการของสถานศึกษา

ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๑๙ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๓. การจัดการเรียน

การสอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็นสำคัญ 

๑. ครูมีการวางแผนการจัดการเรียนรู้ครบทุกรายวิชา 
ทุกชั้นปี 

๒. ครูทุกคนมีการนำแผนการจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนโดยใช้สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ
และแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๓. มีการตรวจสอบและประเมินผลการจัดการเรียน 
การสอนอย่างเป็นระบบ 

๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาการจัดการเรียน 
การสอนของครูอย่างเป็นระบบ 

๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลป้อนกลับ 
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

เกณฑ์ตัดสิน พิจารณาจาก มีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 
 
๒.๓ เกณฑ์ประเมินผลการตรวจเยี่ยม การศึกษาปฐมวัย และการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๑. คุณภาพของ
ผู้เรียน 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 



๒๐ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๒. กระบวน
บริหารและ
การจัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๓. กระบวนการ
จัดการเรียน
การสอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 



๒๑ 
 

 
 

๓. สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
๓.๑ เกณฑ์การประเมิน SAR สถานศึกษาระดับการศึกษาขั ้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 

(การศึกษาปฐมวัย) ประกอบด้วย ๔ มาตรฐาน ได้แก่ 
มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของเด็ก 
มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
มาตรฐานที่ ๓ การจัดประสบการณ์ที่เน้นเด็กเป็นสำคัญ 
มาตรฐานที่ ๔ มาตรฐานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับประเภทสถานศึกษา 

 
มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  

๑. คุณภาพของ
เด็ก 

๑.  มีการระบุเป้าหมายคุณภาพของเด็กปฐมวัย 
๒.  มีการระบุวิธีพัฒนาคุณภาพของเด็กปฐมวัยอย่างเป็น

ระบบ ตามเป้าหมายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๓.  มีพัฒนาการสมวัยตามเป้าหมายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๔.  มีการนำผลประเมินคุณภาพของเด็กปฐมวัยมาพัฒนา 

เด็กปฐมวัยให้มีพัฒนาการสมวัย 
๕.  มีการนำเสนอผลการประเมินคุณภาพของเด็กปฐมวัย 

ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๒.  กระบวนการ
บริหารและ
การจัดการ 

๑. มีการวางแผนการดำเนินการในแต่ละปีการศึกษา  
๒. มีการนำแผนการดำเนินการไปใช้ดำเนินการ 
๓. มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการตามแผน  
๔. มีการนำผลประเมินการบริหารจัดการของสถานศึกษา 

ไปปรับปรุงแก้ไขในปีการศึกษาต่อไป 
๕. มีการนำเสนอผลการบริหารจัดการของสถานศึกษา 

ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๓. การจัดการเรียน
การสอนที่เน้น
เด็กเป็นสำคัญ 

๑. ครูมีการวางแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้รายปี 
ครบทุกหน่วยการเรียนรู้ ทุกชั้นปี 

๒. ครูทุกคนมีการนำแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
ไปใช้ในการจัดประสบการณ์โดยใช้สื่อเทคโนโลยี
สารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๓. มีการตรวจสอบและประเมินผลการจัดประสบการณ์ 
อย่างเป็นระบบ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๒๒ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาการจัดประสบการณ์

ของครูอย่างเป็นระบบ 
๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลป้อนกลับ 

เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดประสบการณ์ 
๔. มาตรฐานอ่ืน ๆ 

ที่สอดคล้องกับ
ประเภท
สถานศึกษา 

๑. มีการวางแผนการดำเนินงานที่เก่ียวข้อง 
๒. มีการดำเนินงานตามแผน 
๓. มีการตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 
๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาหรือปรับปรุง 

การดำเนินงานให้ดีขึ้น 
๕. มีการเผยแพร่ผลของ ๑-๔ แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

เกณฑ์ตัดสิน พิจารณาจาก มีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 
 

๓.๒ เกณฑ์การประเมิน SAR สถานศึกษาระดับการศึกษาขั ้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
(การศึกษาขั้นพื้นฐาน) ประกอบด้วย ๔ มาตรฐาน ได้แก่ 

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของผู้เรียน 
มาตรฐานที่ ๒ กระบวนการบริหารและการจัดการ 
มาตรฐานที่ ๓ การจัดประสบการณ์ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
มาตรฐานที่ ๔ มาตรฐานอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องกับประเภทสถานศึกษา 

 
มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  

๑. คุณภาพของ
ผู้เรียน 

๑. มีการระบุเป้าหมายคุณภาพของผู้เรียน 
๒. มีการระบุวิธีพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนอย่างเป็นระบบ 

ตามเป้าหมายการพัฒนาผู้เรียน 
๓. มีผลสัมฤทธิ์ของผู้เรียนตามเป้าหมายการพัฒนาผู้เรียน 
๔. มีการนำผลประเมินคุณภาพของผู้เรียนมาพัฒนาผู้เรียน

ด้านผลสัมฤทธิ์ให้สูงขึ้น 
๕. มีการนำเสนอผลการประเมินคุณภาพของผู้เรียน 

ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๒๓ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๒.  กระบวนการ

บริหารและ
การจัดการ 

๑. มีการวางแผนการดำเนินการในแต่ละปีการศึกษา  
๒. มีการนำแผนการดำเนินการไปใช้ดำเนินการ 
๓. มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการตามแผน  
๔. มีการนำผลประเมินการบริหารจัดการของสถานศึกษา 

ไปปรับปรุงแก้ไขในปีการศึกษาต่อไป 
๕. มีการนำเสนอผลการบริหารจัดการของสถานศึกษาให้ผู้มี

ส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๓. การจัดการเรียน
การสอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๑. ครูมีการวางแผนการจัดการเรียนรู้ครบทุกรายวิชา  
ทุกชั้นปี 

๒. ครูทุกคนมีการนำแผนการจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการจัด 
การเรียนการสอนโดยใช้สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและ
แหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๓. มีการตรวจสอบและประเมินผลการจัดการเรียนการสอน
อย่างเป็นระบบ 

๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาการจัดการเรียน 
การสอนของครูอย่างเป็นระบบ 

๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลป้อนกลับเพ่ือพัฒนา
ปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๔. มาตรฐานอ่ืน ๆ 
ที่สอดคล้องกับ
ประเภท
สถานศึกษา 

๑. มีการวางแผนการดำเนินงานที่เก่ียวข้อง 
๒. มีการดำเนินงานตามแผน 
๓. มีการตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 
๔. มีการนำผลการประเมนิมาพัฒนาหรือปรับปรุง 

การดำเนินงานให้ดีขึ้น 
๕. มีการเผยแพร่ผลของ ๑-๔ แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

เกณฑ์ตัดสิน พิจารณาจาก มีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 
 

๓.๓ เกณฑ์ประเมินผลการตรวจเยี่ยม สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๑. คุณภาพของ
เด็ก/ผู้เรียน 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 



๒๔ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๒. กระบวน
บริหารและ
การจัดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 
 



๒๕ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๓. กระบวนการ
จัดการเรียน
การสอนที่เน้น
เด็ก/ผู้เรียน
เป็นสำคัญ 

 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๔. มาตรฐาน 
อ่ืน ๆ ที่
สอดคล้องกับ
ประเภท
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 



๒๖ 
 

 
 

๔. ด้านการอาชีวศึกษา ประกอบด้วย ๓ มาตรฐาน ได้แก่ 
มาตรฐานที ่๑ คุณลักษณะของผู้สำเร็จการศึกษาอาชีวศึกษาที่พึงประสงค์  
มาตรฐานที ่๒ การจัดการอาชีวศึกษา  
มาตรฐานที ่๓ การสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้  
 
๔.๑ เกณฑ์การประเมิน SAR ด้านการอาชีวศึกษา  

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน 
๑. คุณลักษณะ 

ของผู้สำเร็จ
การศึกษา
อาชีวศึกษา 
ที่พึงประสงค์ 

๑. มีการระบุเป้าหมายคุณภาพผู้สำเร็จการศึกษา 
๒. มีการระบุวิธีพัฒนาคุณภาพผู้สำเร็จการศึกษาอย่าง

เป็นระบบ ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
๓. มีผลสัมฤทธิ์ของผู้สำเร็จการศึกษาตามเป้าหมาย 

การพัฒนาผู้เรียน 
๔. มีการนำผลประเมินคุณภาพผู้สำเร็จการศึกษา 

ไปพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพสูงขึ้น 
๕. มีการนำเสนอผลการประเมินคุณภาพผู้สำเร็จ

การศึกษาต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๒. การจัดการ
อาชีวศึกษา 

 

๑. มีการวางแผนในการพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร/
หลักสูตรฐานสมรรถนะแต่ละปีการศึกษา  

๒. มีการนำหลักสูตร/หลักสูตรฐานสมรรถนะไปใช้ 
ในการจัดการเรียนการสอนโดยใช้สื่อ เทคโนโลยี
สารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๓. มีการบริหารจัดการสถานศึกษาอย่างเป็นระบบ 
๔. มีการนำนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดสู่การปฏิบัติ 
๕. มีการนำเสนอผลการบริหารจัดการและการจัด 

การเรียนการสอนให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี  มี ๕ ข้อ 

๓. การสร้างสังคม
แห่งการเรียนรู้ 

 

๑. มีการวางแผนการดำเนินการการสร้างสังคม 
แห่งการเรียนรู้ในแต่ละปีการศึกษา  

๒. มีการนำแผนการดำเนินการไปใช้ดำเนินการ 
๓. มีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินการ 

การสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ตามแผน  
๔. มีการนำผลการประเมิน ไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไข

ในปีการศึกษาต่อไป 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๒๗ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน 
๕. มีการนำเสนอผลการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้ 

ของสถานศึกษาให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 
เกณฑ์ตัดสิน พิจารณาจาก มีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 

 
๔.๒ เกณฑ์ประเมินผลการตรวจเยี่ยม ด้านการอาชีวศึกษา 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๑. คุณลักษณะของผู้สำเร็จ
การศึกษาอาชีวศึกษาที่พึง
ประสงค์ 

 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดง 
ผลการประเมินใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม 
ที่แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษา 
อย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม 

ที่แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษา 
อย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๒. การจัดการอาชีวศึกษา 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดง 
ผลการประเมินใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 



๒๘ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม 
ที่แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษา 
อย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม 

ที่แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษา 
อย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๓. การสร้างสังคม 
แห่งการเรียนรู้ 

 

 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดง 
ผลการประเมินใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม 
ที่แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษา 
อย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม 

ที่แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 



๒๙ 
 

 
 

๕. การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
มาตรฐานการศึกษานอกระบบ ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีจำนวน ๓ มาตรฐาน ประกอบด้วย 

มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของผู้เรียนการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
มาตรฐานที่ ๒ คุณภาพการจัดการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่เน้นผู้เรียน

เป็นสำคัญ  
มาตรฐานที่ ๓ คุณภาพการบริหารจัดการของสถานศึกษา  

 
หมายเหตุ มาตรฐานที่ ๓ คุณภาพการบริหารจัดการของสถานศึกษา สามารถใช้ร่วมกันได้ทั้ง

มาตรฐานการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานการศึกษาต่อเนื่อง 
และมาตรฐานการศึกษาตามอัธยาศัย 

 
๕.๑ เกณฑ์การประเมิน SAR การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๑. คุณภาพ 

ของผู้เรียน
การศึกษา 
นอกระบบ 
ระดับ
การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

๑. มีการระบุเป้าหมายคุณภาพผู้เรียน 
๒. มีการระบุวิธีการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนอย่างเป็น

ระบบ ตามเป้าหมายการพัฒนาผู้เรียน 
๓. มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนตามเป้าหมาย 

ที่สถานศึกษากำหนด  
๔. มีการนำผลประเมินคุณภาพผู้เรียนไปพัฒนาผู้เรียน 

ให้มีคุณภาพสูงขึ้น 
๕. มีการนำเสนอผลการประเมินคุณภาพผู้เรียน 

ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๒. คุณภาพการจัด
การศึกษานอก
ระบบ ระดับ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานที่เน้น
ผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

๑. ครูมีการวางแผนการจัดการเรียนรู้รายปีครบ 
ทุกรายวิชา ทุกระดับการศึกษา 

๒. ครูทุกคนมีการนำแผนการจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนโดยใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ 
หรือแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๓. มีการตรวจสอบและประเมินผลการจัดการเรียน 
การสอนอย่างเป็นระบบ  

๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาการจัดการเรียน 
การสอนของครู อย่างเป็นระบบ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๓๐ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลป้อนกลับ 

เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน 

๓. คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ของสถานศึกษา 

๑. มีการจัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาหรือ
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสถานศึกษาในแต่ละปีงบประมาณ 

๒. มีการนำแผนไปดำเนินการอย่างเป็นรูปธรรม 
๓. มีการประเมิน และสรุปผลการดำเนินงาน  

ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
๔. มีการนำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงแก้ไขใน

ปีงบประมาณต่อไป 
๕. มีการนำเสนอผลการบริหารจัดการของสถานศึกษา

ให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบ 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

เกณฑ์ตัดสิน พิจารณาจาก มีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 
 

๕.๒ เกณฑ์ประเมินผลการตรวจเยี่ยม การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๑. คุณภาพของ
ผู้เรียน
การศึกษา
นอกระบบ 
ระดับ
การศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 



๓๑ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๒. คุณภาพการ
จัดการศึกษา
นอกระบบ 
ระดับ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานที่เน้น
ผู้เรียนเป็น
สำคัญ 

 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๓. คุณภาพการ
บริหารจัดการ
ของ
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 



๓๒ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

 
มาตรฐานการศึกษาต่อเนื่อง มีจำนวน ๓ มาตรฐาน ประกอบด้วย 

  มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของผู้เรียนการศึกษาต่อเนื่อง  
  มาตรฐานที่ ๒ คุณภาพการจัดการเรียนรู้การศึกษาต่อเนื่อง  

มาตรฐานที่ ๓ คุณภาพการบริหารจัดการของสถานศึกษา  
หมายเหตุ มาตรฐานที่ ๓ คุณภาพการบริหารจัดการของสถานศึกษา สามารถใช้ร่วมกันได้ทั้ง

มาตรฐานการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานการศึกษาต่อเนื่อง 
และมาตรฐานการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

๕.๓ เกณฑ์การประเมิน SAR การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาต่อเนื่อง  
มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  

๑. คุณภาพของ
ผู้เรียน
การศึกษา
ต่อเนื่อง 

๑. มีการระบุเป้าหมายคุณภาพผู้เรียนการศึกษา
ต่อเนื่อง 

๒. มีการระบุวิธีพัฒนาคุณภาพผู้เรียนการศึกษาต่อเนื่อง
อย่างเป็นระบบ ตามเป้าหมายการพัฒนาผู้เรียน 

๓. มีผู้จบการศึกษาหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่องตาม
เป้าหมายที่สถานศึกษากำหนดไว้  

๔. มีผู้จบการศึกษาหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง ที่นำ
ความรู้ที่ได้รับไปใช้หรือประยุกต์ใช้ในการดำเนินชีวิต  

๕. มีการนำเสนอผลการจัดการศึกษาต่อเนื่อง 
ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

๒. คุณภาพการ
จัดการเรียนรู้
การศึกษา
ต่อเนื่อง 

๑. วิทยากรมีการวางแผนการจัดการเรียนรู้รายปีครบ
ทุกรายวิชา  

๒. วิทยากรทุกคนมีการนำแผนการจัดการเรียนรู้ไปใช้
ในการจัดการเรียนการสอนโดยใช้สื่อ เทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๓. มีการตรวจสอบและประเมินการจัดการเรียนการ
สอนของวิทยากรอย่างเป็นระบบ  

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๓๓ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์ตัดสิน  
๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาการจัดการเรียน

การสอนของวิทยากร อย่างเป็นระบบ 
๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลป้อนกลับ 

เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอน 
ของวิทยากรอย่างเป็นระบบ 

เกณฑ์ตัดสิน พิจารณาจาก มีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 
 

๕.๔ เกณฑ์ประเมินผลการตรวจเยี่ยม การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
การศึกษาต่อเนื่อง 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๑. คุณภาพของ
ผู้เรียน
การศึกษา
ต่อเนื่อง 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๒. คุณภาพการ
จัดการเรียนรู้
การศึกษา
ต่อเนื่อง 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 



๓๔ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

 
 
 
 
 
 
 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

 
มาตรฐานการศึกษาตามอัธยาศัย มีจำนวน ๓ มาตรฐาน ประกอบด้วย 

  มาตรฐานที่ ๑ คุณภาพของผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย  
  มาตรฐานที่ ๒ คุณภาพการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย  

มาตรฐานที่ ๓ คุณภาพการบริหารจัดการของสถานศึกษา 
หมายเหตุ มาตรฐานที่ ๓ คุณภาพการบริหารจัดการของสถานศึกษา สามารถใช้ร่วมกันได้ทั้ง

มาตรฐานการศึกษานอกระบบระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานการศึกษาต่อเนื่อง 
และมาตรฐานการศึกษาตามอัธยาศัย 

 

๕.๕ เกณฑ์การประเมิน SAR การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
การศึกษาตามอัธยาศัย  
มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์

ตัดสิน  
๑. คุณภาพของ

ผู้รับบริการ
การศึกษาตาม
อัธยาศัย 

๑. มีการระบุเป้าหมายความพึงพอใจของผู้รับบริการ
การศึกษาตามอัธยาศัย 

๒. มีการออกแบบการจัดกิจกรรมที่สอดคล้องกับ
โครงการ หรือกิจกรรมการศึกษาตามอัธยาศัย 
ที่สอดคล้องกับเป้าหมายความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัย 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 



๓๕ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด ระดับ  เกณฑ์
ตัดสิน  

๓. มีผลความพึงพอใจของผู้รับบริการการศึกษา 
ตามอัธยาศัย ตั้งแต่ระดับดีขึ้นไป  

๔. มีการนำผลประเมินผลความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัยไปพัฒนา 
ให้มีคุณภาพสูงขึ้น 

๕. มีการนำเสนอผลการประเมินผลความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการการศึกษาตามอัธยาศัยต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๒. คุณภาพการจัด
การศึกษาตาม
อัธยาศัย 

๑. สถานศึกษามีการวางแผนโครงการ หรือกิจกรรม
การศึกษาตามอัธยาศัยเป็นประจำทุกปี 

๒. มีการนำแผนโครงการ หรือกิจกรรมการศึกษา 
ตามอัธยาศัยไปใช้ในการจัดการศึกษา โดยใช้สื่อ 
หรือนวัตกรรม และสภาพแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อการจัด
การศึกษาตามอัธยาศัย 

๓. มีการตรวจสอบและประเมินผู้เข้าร่วมโครงการ  
หรือกิจกรรมอย่างเป็นระบบ 

๔. มีการนำผลการประเมินมาพัฒนาการจัดโครงการ 
หรือกิจกรรมการศึกษาตามอัธยาศัยในปีถัดไป 

๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลป้อนกลับ 
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงในการจัดโครงการ หรือกิจกรรม
การศึกษาตามอัธยาศัย 

ปรับปรุง มี ๐ - ๓ ข้อ 

พอใช้ มี ๔ ข้อ 

ดี มี ๕ ข้อ 

เกณฑ์ตัดสิน พิจารณาจาก มีชื่อหลักฐานหรือข้อมูลปรากฏใน SAR ตามจำนวนตัวชี้วัด 
 

๕.๖ เกณฑ์ประเมินผลการตรวจเยี่ยม การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  
การศึกษาตามอัธยาศัย 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

๑. คุณภาพของ
ผู้รับบริการ
การศึกษา 
ตามอัธยาศัย 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 



๓๖ 
 

 
 

มาตรฐาน ระดับ เกณฑ์ตัดสิน 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

๒. คุณภาพการ
จัดการศึกษา
ตามอัธยาศัย 

 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง • ไม่พบหลักฐานหรือพบหลักฐานไม่เกิน ๓ ข้อ ที่แสดงผลการประเมิน 
ใน SAR ในช่วงตรวจเยี่ยม 

พอใช้ • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๔ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดี • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยม  
ตามจำนวนตัวชี้วัด ๕ ข้อ ที่นำเสนอไว้ใน SAR 

ดีมาก • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 
ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ดีเยี่ยม • พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดง 

ผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี  
(Best Practice) หรือมีนวัตกรรม (Innovation) 

 
  



๓๗ 
 

 
 

ภาคผนวก ๔ 
แนวทางการประเมินระดับดีมาก ดีเยี่ยม 

 
ระดับดีมาก 

๑. เกณฑ์การพิจารณา 

• พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้น 
ในช่วง ๓ ปีการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น 
 

๒.  วิธีการพิจารณา 
๒.๑ คณะผู้ประเมินพิจารณาจุดเน้น ว่าสถานศึกษาระบุไว้ตอนประเมิน SAR เรื่องใด 
๒.๒ คณะผู้ประเมินพิจารณาข้อมูลใน CO–05 ว่าสถานศึกษาขอประเมินพัฒนาการในเรื่องใด 

สอดคล้องกับจุดเน้นที่อยู่ในรายงานประเมิน SAR หรือไม่ (หากไม่สอดคล้องกับจุดเน้นที่อยู่
ในรายงานประเมิน SAR ควรประสานสถานศึกษาให้นำเสนอข้อมูลใน CO–05 เพ่ิมเติม)  

๒.๓ คณะผู้ประเมินพิจารณาตรวจสอบหลักฐาน ข้อมูลของสถานศึกษาว่าเป็นไปตามที่เสนอใน 
CO–05 หรือไม่ และมีพัฒนาการต่อเนื่องอย่างไร 

๒.๔ คณะผู้ประเมินพิจารณาว่าสถานศึกษามีแนวทางรักษาผลการพัฒนาที่สูงขึ้นหรือไม่ 
๒.๕ คณะผู้ประเมินตัดสินผลการประเมินตามรายมาตรฐาน 
 

 ๓. ตัวอย่าง 
 

มาตรฐาน ตัวอย่างพัฒนาการต่อเนื่อง ๓ ปีย้อนหลัง 
มาตรฐานผู้เรียน • คะแนน O - NET NT ฯลฯ สูงขึ้น 

• ผลการประเมินประกันภายใน โดยสถานศึกษา 
หรือต้นสังกัดสูงขึ้น 

• ผล GPA ของผู้เรียนในโรงเรียนโดยเฉลี่ยสูงขึ้น 

• ผู้เรียนได้รับรางวัลในเรื่องเดียวกันต่อเนื่อง  
(การเรียน กีฬา กิจกรรม ฯลฯ)  

• ฯลฯ 
มาตรฐานผู้สอน • ผู้สอนได้รับรางวัลในเรื่องเดียวกันต่อเนื่อง 

(วิธีการสอน พฤติกรรม การผลิตสื่อ ฯลฯ)  



๓๘ 
 

 
 

มาตรฐาน ตัวอย่างพัฒนาการต่อเนื่อง ๓ ปีย้อนหลัง 

• รางวัลจากหน่วยงานภายนอกที่เป็นที่ยอมรับใน
วงวิชาการ หรือหน่วยงานต้นสังกัด 

• ผู้สอนในกลุ่มสาระฯ เดียวกัน หรือต่างกลุ่มสาระฯ 
ก็ได้ 

มาตรฐานผู้บริหาร • ผู้บริหารได้รับรางวัลในเรื่องเดียวกันต่อเนื่อง 

• โรงเรียนได้รับรางวัลประเภทเดียวกันต่อเนื่อง 

• โรงเรียนได้รับผลประเมินตนเอง (IQA)  
โดยหน่วยงานต้นสังกัด หรือเขตพ้ืนที่การศึกษา
สูงขึ้นต่อเนื่อง 

• ฯลฯ 
 
ระดับดีเยี่ยม 
๑. เกณฑ์การพิจารณา 

• พบหลักฐานหรือข้อมูลเชิงประจักษ์ในช่วงตรวจเยี่ยมที่แสดงผลการพัฒนาที่สูงขึ้นในช่วง ๓ ปี
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง และ 

• พบแนวทางรักษาผล หรือการพัฒนาที่สูงขึ้น และ 

• พบหลักฐานแสดงให้เห็นว่าสถานศึกษามีแบบอย่างที่ดี (Best Practice) หรือ มีนวัตกรรม 
(Innovation) 

 

๒. นวัตกรรม (Innovation) 
นวัตกรรม (Innovation) หมายถึง กระบวนการ วิธีการ สิ่งประดิษฐ์ ผลิตภัณฑ์ใหม่ๆ ที่ยังไม่เคยมมีา

ก่อน หรือเป็นการนำมาดัดแปลง พัฒนาจากของเดิมให้ดีขึ้นเพ่ือนำมาใช้ในการจัดการเรียนการสอนของผู้สอน 
หรือการบริหารจัดการศึกษาจนส่งผลให้คุณภาพของผู้เรียนโดยรวมมีการเปลี่ยนแปลงในทางท่ีดีขึ้น  

*ถ้ามีการดำเนินการโดยกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งหรือทั้งสองกลุ่ม (ผู้สอน หรือผู้บริหาร) แต่ไม่ส่งผลต่อผู้เรียน
จะไม่พิจารณาผลในระดับดีเยี่ยม 
 

ตัวอย่างนวัตกรรม (Innovation) ในสถานศึกษา  
๑) การจัดการเรียนแบบ Learning Box หรือกล่องการเรียนรู้ ของเรียนบ้านปลาดาว จ.เชียงใหม่  

เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนแบบออฟไลน์ (Off line) และ ออนไลน์ (On line) เพื่อให้นักเรียนได้เกิด 
การเรียนรู้ผ่านกิจกรรมพัฒนาชุดทักษะและความรู้แบบบูรณาการโดยมีผู ้ปกครองเป็นคนช่วยสนับสนุน  
ให้เรียนรู้อย่างเข้าใจตามบริบทและช่วงวัยของผู้เรียน 



๓๙ 
 

 
 

๒) การพัฒนาสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข โดยใช้ร ูปแบบ “K-M-CLEAN” 
โรงเรียนเกล็ดแก้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต ๓ 

๓) อื่นๆ 
 

๓. แบบอย่างที่ดี (Best Practice) 
แบบอย่างที่ดี (Best Practice) หมายถึง วิธีการหรือแนวทางที่นำไปดำเนินการจนทำให้สถานศึกษา

ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับในระดับต้นสังกัดหรือหน่วยที่
กำกับขั้นแรก เช่น ศูนย์พัฒนาเด็ก คือ อบต. หรือ เทศบาล หรือ พม.จังหวัด ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน คือ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา ด้านการอาชีวศึกษา คือ สอศ. กศน. คือ กศน.จังหวัด เป็นต้น 

*ถ้ามีการดำเนินการโดยกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งหรือทั้งสองกลุ่ม (ผู้สอน หรือผู้บริหาร) แต่ไม่ส่งผลต่อผู้เรียน 
จะไม่พิจารณาผลในระดับดีเยี่ยม 

 

ตัวอย่างแบบอย่างที่ดี (Best Practice) ของสถานศึกษา  
๑) การพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน (O-NET)  
๒) โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
๓) การจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 
๔) อื่น ๆ  

 
๔. การเปรียบเทียบ แบบอย่างที่ดี (Best Practice) และ นวัตกรรม (Innovation) 
 

ประเด็น แบบอย่างท่ีดี 
 (Best Practice) 

นวัตกรรม  
(Innovation) 

ความเหมือน    เริ่มต้นจากความคิดของบุคลากร 
ในสถานศึกษา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เช่น 
กรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน 
ฯลฯ 

   เริ่มต้นจากความคิดของบุคลากร 
ในสถานศึกษา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เช่น 
กรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน 
ฯลฯ 

ความต่าง เป็นที่ยอมรับ ของใหม่ 
ผลการพิสูจน์    มีผลการพิสูจน์ว่าใครได้รับผลจากการ

ดำเนินการดังกล่าว เช่น ผู้บรหิาร ผู้สอน 
ผู้เรียน ผู้ปกครอง กรรมการสถานศึกษา     
ชุมชม เป็นต้น 

    มีผลการพิสูจน์ว่าใครได้รับผลจากการ
ดำเนินการดังกล่าว เช่น ผู้บรหิาร ผู้สอน 
ผู้เรียน ผู้ปกครอง กรรมการสถานศึกษา     
ชุมชม เป็นต้น 

๕. วิธีประเมินนวัตกรรม (Innovation) แบบอย่างที่ดี (Best Practice) รายมาตรฐาน (หลักฐานเชิง
ประจกัษ์)  



๔๐ 
 

 
 

 ๑) คณะผู้ประเมินตรวจสอบ CO - 05 ว่าสถานศึกษามีการระบุ ชื่อนวัตกรรม (Innovation) หรือ
ตัวอย่างแบบอย่างที่ดี (Best Practice) และเป็นสิ่งที่เกิดขึ้นในระยะเวลาที่ปรากฎอยู่ใน SAR  เช่น รายการ
ประเมินตนเองปีการศึกษา ๒๕๖๓ นวัตกรรม ( Innovation) หรือตัวอย่างแบบอย่างที ่ดี (Best Practice)  
อยู่ในปีการศึกษานั้น 
 ๒) คณะผู้ประเมินสอบถามหรือหาข้อมูลเพิ ่มเติมเกี ่ยวนวัตกรรม ( Innovation)  หรือตัวอย่าง
แบบอย่างที่ดี (Best Practice) เพ่ิมเติมในประเด็นต่อไปนี้ 
   - ใครเป็นผู้คิด และเป็นผู้ดำเนินการ 
   - ใครเป็นผู้สนับสนุน 
   - ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์โดยตรง 
 ๓) คณะผู้ประเมินจัดทำตารางนัดหมายการตรวจสอบหลักฐาน หรือข้อมูลเชิงประจักษ์นวัตกรรม 
(Innovation)  หรือตัวอย่างแบบอย่างที่ดี (Best Practice)  
 ๔) ในวันลงพื้นที่คณะผู้ประเมินสอบถามผู้เกี่ยวข้องตามตารางนัดหมาย พร้อมขอดูหลักฐานหรือ 
ข้อมูลเชิงประจักษ์ 
 ๕) วิธีการพิจารณาให้ตัดสินระดับคุณภาพดีเยี่ยมต้องเป็นไปตามเงื่อนไขตามตารางเท่านั้น  
   

ผู้คิดนวัตกรรม (Innovation)   
หรือแบบอย่างที่ดี 
(Best Practice) 

ผู้สนับสนุนในการจัดทำนวัตกรรม 
(Innovation)  หรือแบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ผู้ได้รับผลประโยชน์ 
“โดยตรง” 

ผู้สอน 
 

ผู้บริหาร 
 

ผู้เรียน 

ผู้บริหาร ผู้สอน 

 
ผลประเมินรายมาตรฐาน 

มาตรฐาน ระดับคุณภาพ 
คุณภาพของผู้เรียน ดีเยี่ยม 
กระบวนบริหารและการจัดการ ดีเยี่ยม 
การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดีเยี่ยม 

 
ตัวอย่างท่ี ๑  



๔๑ 
 

 
 

สถานศึกษาแห่งหนึ่งมีจุดเน้นเรื ่อง “การเรียนดี” โดยมีนวัตกรรม เรื ่อง “พี่ช่วยน้องผ่านระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ” โดย “ครูภาษาอังกฤษเป็นผู ้คิด” เพื่อให้ผลการเรียนภาษาอังกฤษของนักเรียน
ระดับชั้น ป.๑ – ป.๖ มีระดับที่สูงขึ้น โดยได้ดำเนินการเริ ่มใช้มาตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๐ จนถึงปัจจุบัน  
ซึ่ง “ผู้บริหารได้ให้การสนับสนุน” ด้านงบประมาณในการติดตั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และการอบรม
ความรู้เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับครู ซึ่งผลปรากฎว่าผลการเรียนวิชาภาษาอังกฤษ ของนักเรียน
ระดับชั้น ป.๑ – ป.๖ มีระดับสูงขึ้นอย่างต่อเนื่องทุกปี โดยมีการแสดงหลักฐานที่ชัดเจนว่ามีผลเกิดขึ้นกับ 
“ผู้เรียนโดยตรง” 
 
  



๔๒ 
 

 
 

การพิจารณาระดับดีเยี่ยม 

ผู้คิดนวัตกรรม (Innovation)   
หรือแบบอยา่งที่ดี 
(Best Practice) 

ผู้สนับสนุนในการจัดทำนวัตกรรม 
(Innovation)  หรือแบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ผู้ได้รับ
ผลประโยชน์ 
“โดยตรง” 

ผู้สอน 
 

ผู้บริหาร 
 

ผู้เรียน 

ผู้บริหาร ผู้สอน 

 
ผลประเมินรายมาตรฐาน 
 

มาตรฐาน ระดับคุณภาพ 
คุณภาพของผู้เรียน ดีเยี่ยม 
กระบวนบริหารและการจัดการ ดีเยี่ยม 
การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดีเยี่ยม 

 
 
ตัวอย่างท่ี ๒  

สถานศึกษาแห่งหนึ่งมีจุดเน้นเรื ่อง “ร่วมพัฒนาสังคม” โดยมีนวัตกรรมเรื่อง “การจัดทำบัญชี
ครัวเรือนโดยใช้ทฤษฎีปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ” โดย “ผู้บริหาร
สถานศึกษาเป็นผู้คิด” เพื่อให้ผู ้ปกครอง ชุมชนรอบข้างสถานศึกษาสามารถมีรายได้เลี้ยงดูตัว เองได้อย่าง
เหมาะสม ส่งผลให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาอย่างต่อเนื่อง โดยได้ดำเนินการเริ่มใช้มาตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๐ 
จนถึงปัจจุบัน ซึ่ง “ครูผู้สอนได้มีส่วนร่วม” ในการจัดการเรียนการสอนให้กับผู้เรียนในเรื่องเกี่ยวกับวินัยการใช้
เงินโดยสอดแทรกไปเนื้อหาที่สอน พร้อมทั้งได้มีการเข้าไปให้ความรู้กับชุมชนรอบข้างของสถานศึกษาในการ
จัดทำบัญชีครัวเรือนโดยใช้ทฤษฎีปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่งผลให้
ชุมชนรอบข้างสถานศึกษาสามารถเลี้ยงดูตัวเองได้อย่างต่อเนื่อง โดยมีการแสดงหลักฐานที่ชัดเจนโดยมีการ
แสดงหลักฐานที่ชัดเจนว่ามีผลเกิดข้ึนกับ “ผู้เรียนทางอ้อม”  
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

 
 

การพิจารณาระดับดีเยี่ยม 
 

ผู้คิดนวัตกรรม (Innovation)  
หรือแบบอย่างที่ดี 
(Best Practice) 

ผู้สนับสนุนในการจัดทำ
นวัตกรรม (Innovation)  

หรือแบบอย่างที่ดี 
(Best Practice) 

ผู้เรียน  
ได้รับผลประโยชน์ 

“โดยตรง” 

ผู้สอน ผู้บริหาร - 
 

ผลประเมินรายมาตรฐาน 

มาตรฐาน ระดับคุณภาพ 
คุณภาพของผู้เรียน ดีมาก 
กระบวนบริหารและการจัดการ ดีมาก 
การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ดีมาก 

 
 

  



๔๔ 
 

 
 

ภาคผนวก ๕ 
ชื่อแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 
• CO-01 SAR ของสถานศึกษา 

• CO-02 แบบตรวจสอบรายงานการประเมินตนเอง (SAR) โดยคณะผู้ประเมินภายนอก                  

• CO-03 แนวทางพิจารณา SAR ตามมาตรฐานหลักเกณฑ์ สมศ.  

• CO-04 รายงานการประกันคุณภาพภายนอก: ผลการประเมิน SAR ภายใต้สถานการณ์         
                COVID–9  

• CO-05 แบบคำร้องของสถานศึกษาให้ สมศ. ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือตรวจสอบหลักฐานและ 
               ข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

• CO-06 ตารางนัดหมายการตรวจเยี่ยม (ระหว่างคณะผู้ประเมินภายนอก กับ สถานศึกษา) 

• CO-07 แผนการเตรียมการก่อนลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของ 
                สถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของคณะผู้ประเมินภายนอก 

• CO-08 ตารางสรุปผลการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา 
                ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

• CO-09 รายงานการประกันคุณภาพภายนอก: ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID–19 
 



 PAGE   \* MERGEFORMAT 2 
 

   

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

สำนักประเมินและรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 

  
  

 



๑ 
 

คำนำ 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ภารกิจประเมินและ

รับรองสถานศึกษาระดับ อุดมศึกษา สำนักประเมินและรับรอง สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานของนักวิชาการภารกิจประเมินและ
รับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของภารกิจ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ บรรลุเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด โดยแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกอบด้วย แผนการปฏิบัติงานของภารกิจ และระดับบุคคล 

หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ภารกิจประเมินและรับรอง
สถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา จะเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนในการดำเนินงานของนักวิชาการ ภปอ. และ
ผู้บริหารสำนักประเมินและรับรองในการกำกับติดตามผลการดำเนินงานของภารกิจ และสำนักประเมินและรับรอง
ในส่วนที่ ภปอ. เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
            มีนาคม ๒๕๖๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

สารบัญ 
            หน้า 
 คำนำ             ๑  
 บริบทภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.)      ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  
- พันธกิจ            ๓ 
- โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.)     ๕ 
- กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕     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 
 หน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินระดับอุดมศึกษา มีดังนี้ 
  ๑.  การจัดทำกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
    ๑.๑ วิเคราะห์ออกแบบกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอต่อคณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (กพอ.) ให้ความเห็นชอบ แล้วจึงเสนอต่อ
คณะกรรมการ สมศ. รับรอง 

  ๑.๒ จัดประชุมผู้มีส่วนเกี ่ยวข้อง 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 รูปแบบและวิธีการเพ่ือประชาสัมพันธ์และส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ
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 
  หน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ มีดังนี้ 
 ๑.  การจัดทำกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานที ่ มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ มีดังนี้ 
    ๑.๑ วิเคราะห์ออกแบบกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอต่อคณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพพ.) ให้ความเห็นชอบ แล้วจึงเสนอต่อ
คณะกรรมการ สมศ. รับรอง 

  ๑.๒ จัดประชุมผู้มีส่วนเกี ่ยวข้อง และประชาพิจารณ์ เพื่อรับฟังความคิดเห็นต่อกรอบแนว
ทางการประเมินคุณภาพภายนอก และนำมาปรับปรุงพัฒนาให้มีความสมบูรณ์ 
 ๒.  การพัฒนาคุณภาพผู้ประเมินภายนอก  
    ๒.๑ ออกแบบกรอบหลักส ูตรการฝ ึกอบรมผู ้ประเม ินภายนอกมืออาช ีพ และเสนอต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาขัน้พื้นฐาน (กพพ.) ให้ความเห็นชอบ 
   ๒.๒ การจัดอบรมพัฒนาผู้ประเมินภายนอกเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน  

 ๓. การส่งเสริมความรู้ให้แก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ๓.๑ การจัดเตรียมเนื้อหา รูปแบบและวิธีการเพ่ือประชาสัมพันธ์และส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอกให้แก่สถานศึกษา 
  ๓.๒ การจัดประชุมเพ่ือส่งเสริมความรู้ให้แกส่ถานศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ๔.  การจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภท
โรงเรียนนานาชาติ 

   การจัดการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นการดำเนินการเป็นไปตามแนวทางที่สำนักงานร่วมกับ
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) และสมาคมโรงเรียนนานาชาติแห่งประเทศไทย (ISAT) ได้กำหนด
ร่วมกัน และเป็นไปตามข้ันตอนการประเมินคุณภาพภายนอกท่ีสำนักงานกำหนด 
 
 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



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 
- 



๖ 
 

พันธกิจภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.)
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) สำนักประเมินและรับรอง สำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามตัวบ่งชี้
สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ทั้งสิ้น ๙ กิจกรรม ดังนี้ 

 

๑. การพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  
๒. การคัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอก และการพัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน ระดับอุดมศึกษา 
๓. โครงการส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้างความรู้ความ

เข้าใจเกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. และกระทรวงที่เกี ่ยวข้อง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ระดับ อุดมศึกษา 

๔. การประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
๕. การพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภท

โรงเรียนนานาชาติ 
๖. การคัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอก และการพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก สถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
๗. การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. และกระทรวงที่เกี่ยวข้อง ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ระดับการขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

๘. การประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 

๙. การจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา (กพอ.) 

  ทั้งนี้ ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ภารกิจ ภปอ. ยังได้รับมอบหมายจากรักษาการผู้อำนวยการให้
ดำเนินงานด้านการบริหารจัดสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติและ
ระดับอุดมศึกษาครบคลุมทุกงาน (รายละเอียดดังภาคผนวก) ภารกิจ ภปอ. จึงได้จัดทำแผนการปฏิบัติการ (action 
plan) ระดับภารกิจเพื่อให้มีความสอดคล้องกับงานที่ได้รับมอบหมายข้างต้น โดยรายละเอียดจะกล่าวถึงในส่วน
ต่อไป 
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กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 

รายการกิจกรรม 
พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

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. การส่งเสริมสถานศึกษาฯระดบั อุดมศึกษา                         

   1.1  จัดเตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา และ
หน่วยงานต้นสังกัด 

                        

   1.2 จัดทำกำหนดการประชุม และขอบเขตในการนำเสนอ และประสานงานเชิญผู้บริหาร สมศ. 
วิทยากร คณะกรรมการและคณะทำงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเชิญเข้าร่วมประชุม 

                        

   1.3 ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษากลุ่มเปา้หมาย เพื่อเชิญเข้าร่วมการประชุม 
พร้อมแจ้ง วัตถุประสงค์ กำหนดการประชุม 

                        

   1.4 จัดประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา และรายงานผลการจัด   30 40                   

2. การส่งเสริมสถานศึกษาฯ สถานศึกษาขัน้พื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 

                        

   2.1  จัดเตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา และ
หน่วยงานต้นสังกัด 

                        

   2.2 จัดทำกำหนดการประชุม และขอบเขตในการนำเสนอ และประสานงานเชิญผู้บริหาร สมศ. 
วิทยากร คณะกรรมการและคณะทำงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเชิญเข้าร่วมประชุม 

                        

   2.3 ส่งหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษากลุ่มเปา้หมาย เพื่อเชิญเข้าร่วมการประชุม 
พร้อมแจ้ง วัตถุประสงค์ กำหนดการประชุม 

                        

   2.4 จัดประชุมส่งเสริมความรู้ความเข้าใจสถานศึกษา และรายงานผลการจัด           70             
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รายการกิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

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

3. การอบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

   3.1  จัดเตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการอบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

   3.2 จัดทำกำหนดการประชุม และขอบเขตในการนำเสนอ และประสานงานเชิญผู้บริหาร สมศ. 
วิทยากร คณะกรรมการและคณะทำงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเชิญเข้าร่วมประชุมและส่งหนังสือเชิญผู้
ประเมินกลุ่มเป้าหมาย 

                        

   3.3 อบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา รุ่นท่ี 1 (ผู้ประเมินเก่า) 50 คน       50                 

   3.4 อบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา รุ่นท่ี 2 (ผู้ประเมินใหม่) 30 คน             30           

4. การอบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภท
โรงเรียนนานาชาติ 

                        

   4.1 จัดเตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับการอบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกฯ โรงเรียนนานาชาต ิ                         

   4.2 จัดทำกำหนดการประชุม และขอบเขตในการนำเสนอ และประสานงานเชิญผู้บริหาร สมศ. 
วิทยากร คณะกรรมการและคณะทำงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเชิญเข้าร่วมประชุมและส่งหนังสือเชิญผู้
ประเมินกลุ่มเป้าหมาย 

                        

   4.3 อบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกฯ โรงเรียนนานาชาติ รุ่นที่ 1 (ผู้ประเมินเก่า) 40 คน         40               

   4.4 อบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกฯ โรงเรียนนานาชาติ รุ่นที่ 2 (ผู้ประเมินใหม่) 30 คน               30         
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รายการกิจกรรม 
พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

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

5. การพัฒนาแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศกึษา                         

   5.1 จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

   5.2 จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น และความต้องการของผู้มสี่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคณุภาพ
ภายนอกระดับ อุดมศึกษา 

                        

   5.3 จัดประชุมทดสอบเครื่องมอืท่ีใช้ในการการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา                         

   5.4 จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์ฯ โดยนำข้อคดิเห็นที่ได้จากการรับฟังความคดิเห็น 
ความต้องการของผู้มสี่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคณุภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา มาปรับปรุง
พัฒนาเครื่องมือการประเมินให้มีความเหมาะสม  

                        

   5.5 รายงานผลการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกเสนอต่อคณะกรรมการ 
กพอ. และเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้ความเห็นชอบ 

                        

6. การพัฒนาแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกการศึกษาขัน้พ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

                        

   6.1 จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกฯ โรงเรียนนานาชาติ                         

   6.2 จัดประชุมรับฟังความคิดเหน็ และความต้องการของผู้มสี่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกฯ โรงเรียนนานาชาต ิ

                        

   6.3 จัดประชุมทดสอบเครื่องมอืท่ีใช้ในการการประเมินคุณภาพภายนอกฯ โรงเรียนนานาชาติ                         

   6.4 จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาหลักเกณฑ์ฯ โดยนำข้อคดิเห็นที่ได้จากการรับฟังความคดิเห็น 
ความต้องการของผู้มสี่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคณุภาพภายนอกฯโรงเรียนนานาชาติ มาปรับปรุง
พัฒนาเครื่องมือการประเมินให้มีความเหมาะสม  

                        

   6.5 รายงานผลการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกเสนอต่อคณะกรรมการ 
กพพ. และเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้ความเห็นชอบ 
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รายการกิจกรรม 

พ.ศ. 2564 พ.ศ. 2565 

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

7. การประเมินคุณภาพภายนอกระดับ อุดมศึกษา                         

   7.1 จัดเตรียมขอ้มูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานประเมินสถาบันอุดมศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก
ในปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ตามที่ร้องขอจำนวน 30 แห่ง 

                        

   7.2 กำกับติดตามให้คณะผู้ประเมินได้ประเมินตามรูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการพัฒนาระบบเห็นชอบ และ
ดำเนินการเบิกเงินงวดที่ 1 

                        

   7.3 กลั่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์ของผลการประเมินคุณภาพภายนอกเสนอคณะกรรมการ กพอ. ให้ความเห็นชอบ
ผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

                        

   7.4 ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก และ
เสนอเรื่องเบิกเงินงวดที่ 2 

                        

8. การประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

                        

   8.1 จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานประเมินโรงเรียนนานาชาติที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ตามที่หน่วยงานต้นสังกัดส่งรายชื่อให้  

                        

   8.2 กำกับติดตามให้คณะผู้ประเมินได้ประเมินตามรูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการพัฒนาระบบเห็นชอบ และ
ดำเนินการเบิกเงินงวดที่ 1 

                        

   8.3 กลั่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์ของผลการประเมินคุณภาพภายนอกเสนอคณะกรรมการ กพพ. ให้ความ
เห็นชอบผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

                        

  8.4 ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก และ

เสนอเรื่องเบิกเงินงวดที่ 2 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
 
 โครงการที่ ๑ โครงการส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. และกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ระดับ อุดมศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

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

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 

    

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

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 
๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงานการจัดการประชาสัมพันธ์
และการส่งเสริมฯ ไปยังกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา และจัดทำ
เอกสาร 
๒.๒ ประกาศเชิญผู้แทนสถาบันอุดมศึกษา ผู้แทนต้นสังกัดและ
เชิญวิทยากร 
๒.๓ จัดประชุมเพ่ือประชาสัมพันธ์และการส่งเสริมฯ ไปยัง
สถาบันอุดมศึกษา 
๒.๔ สรุปผลการประชุมเพ่ือประชาสัมพันธ์และส่งเสริมฯ 

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

    

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

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานรายเดือนตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 
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โครงการที่ ๒ โครงการส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. และกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน
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
น าน าช 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 

- หนังสือถึงหน่วยงาน 
ต้นสังกัดและสถานศึกษา 
- กำหนดการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- คู่มือการประเมินฉบับ
สถานศึกษา 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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
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 ๓๐ 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 
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โครงการที่ ๓ การอบรมและพัฒนาผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา 
๓.๑ การคัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน 
๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต ่อคณะ 
กรรมการ กพอ.  

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะทำงานฯ 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 

    

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

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 
 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 ๓๐ คน 
 ๒.๒.๔ สรุปผลผู ้ผ ่านการอบรมเป็นผู ้ประเมินภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 

- วาระคณะทำงานฯ 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน 
- หลักสูตรการอบรมผู้ประเมิน 
- เอกสารที่ใช้ในการอบรมผู้

ประเมิน 
- รายงานผลการจัดอบรผู้

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

 ๒.๒.๕ เสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ 
กพอ. รับทราบ และเสนอรายชื่อต่อคณะกรรมการ สมศ. 
เพ่ือรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา 

    

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

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
๓.๒ การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน ระดับอุดมศึกษา  

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

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

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะทำงานฯ 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 

    

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

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 
 ๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงานการจัดอบรมพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา และจัดทำ
เอกสาร 
๒.๒ ประกาศเชิญผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษาและ
กลั่นกรองรายชื่อผู้ประเมิน และเชิญวิทยากร 
๒.๓ อบรมผู้ประเมินภายนอก ระดับอุดมศึกษา จำนวน ๕๐ 
คน 
๒.๔ สรุปผลการอบรมศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 

- วาระคณะทำงานฯ 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน 
- หลักสูตรการอบรมผู้ประเมิน 
- เอกสารที่ใช้ในการอบรมผู้

ประเมิน 
- รายงานผลการจัดอบรผู้

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

๒.๕ การเสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรมฯ ต่อ คณะกรรมการ 
กพอ. รับทราบ และจัดทำเรื่องต่ออายุผู้ประเมิน 

    

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

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานรายเดือนตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๔ คัดเลือกและรับรองผู้ประเมินภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 

ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
    ๔.๑ การคัดเลือกและรับรองผู ้ประเมินภายนอก ผู ้ประเมินภายนอกระดับขั ้นพื ้นฐานที ่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - 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  

    

  - 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 ๓๐ คน 

- 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  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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
คณะกรรมการ กพพ.  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
 

    

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

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
๔.๒ การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภท

โรงเรียนนานาชาติ  
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

-  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    

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

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

- เอกสารประกอบการจัด
อบรมพัฒนาศักยภาพผู้
ประเมินภายนอก 
- ประกาศเชิญผู้ประเมิน 
- จดหมายเชิญวิทยากร 
- ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการ กพพ.  
 

    

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

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๕ โครงการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ (หลัก) 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์การดำเนินงาน - แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะทำงานฯ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - หัวหน้า ภปอ. 
(รอง) 
 

๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการดำเนินงานและการกำหนด
เป้าหมายการดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต ่อคณะ 
กรรมการ กพอ.  

- วาระคณะกรรมการ กพอ. 

    

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

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 

๒.๑ การประชุมคณะทำงานเพื่อพัฒนาการประเมินความ
เป็นเลิศสถาบันอุดมศึกษา 
๒.๒ การหารือร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้องอาทิ ผู้แทน ทปอ. กลุ่ม
ต่าง ๆ ในการปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพ
ภายนอกระดับอุดมศึกษา 
๒.๓ ทดลองเครื ่องมือที ่ใช้ในการประเมินความเป็นเลิศ
สถาบันอุดมศึกษา 
๒.๔ ปรับปรุงพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก
ระดับอุดม ศึกษาให้มีความเหมาะสมตามกลุ่มสถานศึกษา 
(การสำรวจ การรับฟังความคิดเห็น) 
๒.๕ นำเสนอกรอบแนวทางการประเมินความเป็นเลิศ
สถาบันอุดมศึกษา ต ่อคณะกรรมการ กพอ. และคณะ 
กรรมการ สมศ. 

- 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. 

    

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

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   

สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
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โครงการที่ ๖ การพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Non-Joint Accreditation 
   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  - 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. และคณะทำงานการพัฒนาเกณฑ์ ฯ 
สำหรับประเภทโรงเรียนนานาชาติ เพื่อให้ได้มาซึ่งแนวการ
ประเมินคุณภาพภายนอก Non-Joint Accreditation 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะทำงานฯ  

    

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

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน  
๒.๑ จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น และความต้องการของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน ประเภทโรงเรียนนานาชาติ Non-Joint Accreditation 
๒.๒ จัดประชุมทดสอบเครื ่องมือที ่ใช ้ในการการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ Non-Joint Accreditation 
๒.๓ จ ัดประช ุมคณะทำงานพัฒนาหล ักเกณฑ์ฯ โดยนำ
ข้อคิดเห็นที่ได้จากการรับฟังความคิดเห็น ความต้องการของผู้
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา
ข ั ้ นพ ื ้ นฐาน ประเภทโรงเร ี ยนนานาชาต ิ  Non-Joint 
Accreditation มาปรับปรุงพัฒนาเครื่องมือการประเมินให้มี
ความเหมาะสม 
๒.๔ รายงานผลการพัฒนาหลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ  Non-Joint Accreditation ต ่อ คณะกรรมการ 
กพพ. รับทราบ 
 

- 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  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ.  

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  

- แบบประเมินความพึงพอใจ  
- สร ุปผลการประชุมร ับฟัง

ความคิดเห็น  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

๔. การสรุปผลการดำเนินงาน  
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๗ โครงการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

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

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ กพอ. 

    

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

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 

๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานประเมิน
สถาบันอุดมศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ตามท่ีร้องขอจำนวน ๔๒ แห่ง 
๒.๒ จัดคณะผู ้ประเมินภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๕ ตามท่ีร้องขอจำนวน ๔๒ แห่ง 
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 

- หนังสือถึงสถาบันอุดมศึกษา
และหน่วยงานต้นสังกัด 
- เอกสารประกอบการ
ประเมิน 
- คู่มือการประเมินฉบับ 
ผู้ประเมิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
- ข้อบังคับคณะกรรมการ  
สมศ. ว่าด้วยการประเมิน
คุณภาพภายนอกระดับ 
อุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๔ 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพอ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๒.๖ ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอคณะกรรมการ  
สมศ. ให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอ
เรื่องเบิกเงินงวดที่ ๒ 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

    

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

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานรายเดือนตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
โครงการที่ ๘ 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 
(หลัก) 
หัวหน้า ภปอ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผนปฏิบัติงาน 
๒.๑ ประสานกับหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือแจ้งการดำเนินงาน
ประเมินสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ตามท่ีร้องขอจำนวน ๕๐ แห่ง 
๒.๒ จัดคณะผู้ประเมินภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๕ ตามท่ีได้รับการเสนอรายชื่อจากหน่วยงานต้นสังกัด
และคณะทำงานร่วม จำนวน ๕๐ แห่ง 
๒.๓ กำกับติดตามให้คณะผู ้ประเมินลงพื ้นที ่ตรวจเยี ่ยม
สถานศึกษาตามรูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการพัฒนา
ระบบเห็นชอบ และดำเนินการเบิกเงินงวดที่ ๑ 

- หนังสือถึงหน่วยงานต้น
สังกัดและสถานศึกษา 
- เอกสารประกอบการ
ประเมิน 
- คู่มือการประเมินฉบับ 
ผู้ประเมิน 
- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๒.๔ ประสานคณะผู ้ประเมินจัดส่งรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอกมายังสำนักงานตามระยะเวลาที่กำหนด 
๒.๕ กลั ่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์ของผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกเสนอคณะกรรมการ กพพ. ให ้ความ
เห็นชอบผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
๒.๖ ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอคณะกรรมการ  
สมศ. ให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก และ
เสนอเรื่องเบิกเงินงวดที่ ๒ 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

    

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

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานตามสายบังคับบัญชา 

- รายงานผลการดำเนินงาน 

 
กิจกรรมที ่ ๙ การจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับ 

อุดมศึกษา 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

๑. กำหนดวาระการประชุม 
๑.๑ จัดทำ (ร่าง) วาระการประชุมคณะกรรมการ กพอ. ตาม
มติที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๒ นำเสนอ (ร่าง) วาระการประชุมคณะกรรมการ กพอ. ต่อ
สายบังคับบัญชา 
๑.๓ ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
๑.๔. จัดทำวาระการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
๑.๕ ส่งไฟล์วาระการประชุมคณะกรรมการ กพอ. ทาง E-mail 

- วาระการประชุม
คณะกรรมการ กพอ. 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้า ภปอ. (หลัก) 
   - นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์  
  - 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. ๒๕๖๕



ก 

 

ค าน า 
 
ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน (ภพป.) ส านักพัฒนาและส่งเสริม เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการ           

พัฒนาและรับรองผู้ประเมินภายนอก หน่วยก ากับการประเมิน พัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอก
และประเมินผลการฝึกอบรม  พร้อมทั้งเสนอคณะกรรมการพิจารณารับรอง  การพัฒนากรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ประสานงานทางวิชาการเพ่ือพัฒนาระบบ จัดท าคู่มือการประเมิน บันทึกภาคสนาม 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน  สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ ส่งข้อมูลผลการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และงานอ่ืน ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การด าเนินงานของ สมศ. บรรลุวัตถุประสงค์ตามอ านาจหน้าที่หลักตามพระราช
กฤษฎีกาจัดตั้งส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) พ.ศ.  ๒๕๔๓ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงเป็นเอกสารแนวทางที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้ตาม
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนด และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถพัฒนางานและพัฒนาตนเองให้มีความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
 
         

 
 
 

                          



ข 

 

สารบัญ 
                            
 หน้า 
ค าน า ก 
บริบทภารกิจ ๑ 

- วิสัยทัศน์ ๑ 
- พันธกิจ ๑ 
- โครงสร้าง ๒ 

๑. การรับรองผู้ประเมินภายนอก ๓ 
     ๑.๑  การคัดเลือก ๓ 
     ๑.๒  การสรรหา ๙ 
     ๑.๓  การทาบทาม ๑๓ 
๒. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ๑๖ 
๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก ๑๙ 
๔. การปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก ๒๓ 

 
 
  
  



๑ 

 

บริบทภารกิจ 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  ส านักพัฒนาและส่งเสริม  ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นหน่วยงานที่มีความเชี่ยวชาญด้านการพัฒนาระบบประเมินและยกระดับ 
ผู้ประเมินภายนอกให้มีคุณภาพ มีมาตรฐานได้รับการยอมรับทั้งระดับชาติและนานาชาติ 

พันธกิจ (Mission) 
ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑) การรับรองผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท (ยกเว้นระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

วัตถุประสงค์พิเศษโรงเรียนนานาชาติและระดับอุดมศึกษา) 
๒) การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท  (ยกเว้นระดับการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานวัตถุประสงค์พิเศษโรงเรียนนานาชาติและระดับอุดมศึกษา) 
๓) การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการคัดเลือกผู้ประเมินภายนอก ทุกระดับและประเภท  

(ยกเว้นระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานวัตถุประสงค์พิเศษโรงเรียนนานาชาติและระดับอุดมศึกษา) 
๔) การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการพัฒนาผู้ประเมินภายนอก ทุกระดับและประเภท  (ยกเว้น

ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานวัตถุประสงค์พิเศษโรงเรียนนานาชาติและระดับอุดมศึกษา) 
๕) การพัฒนากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ทุกระดับและประเภท  (ยกเว้นระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานวัตถุประสงค์พิเศษโรงเรียนนานาชาติและระดับอุดมศึกษา) 
๖) การพัฒนาปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท  (ยกเว้นระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานวัตถุประสงค์พิเศษโรงเรียนนานาชาติและระดับอุดมศึกษา) 
๗) การจัดท าบัตรประจ าตัวผู้ประเมินภายนอก 
๘) อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
หมายเหตุ  การด าเนินการตามข้อ ๑) – ๖) ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับผู้ประเมินภายนอกระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานวัตถุประสงค์พิเศษประเภทโรงเรียนนานาชาติ  และผู้ประเมินภายนอก
ระดับอุดมศึกษาอยู่ในความรับผิดชอบของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 
(ภปอ.) 
 

 
 
 
 



๒ 

 

โครงสร้าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นางวนิดา อัจฉริยสุนทร 

นักวิชาการ 

 

 
นางสาวกชมน ชูเทพ   

นักวิชาการ 
(ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มี.ค.๖๕) 

 

หัวหน้าภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

(ดร.มณีรัตน์  จันทนา) 

นายชัยมงคล พุกสุวรรณ 

นักวิชาการ 

 

 

 ดร.อมรทิพย์ สันตวิริยะพันธุ์ 

นักวิชาการ 

 

 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

 

หัวหน้าส านักพัฒนาและส่งเสริม 

(นางสาวมาลัย ศรีศิริรุ่งโรจน์) 

 

 

นางสาวณัฎฐากรณ์ ฤทธิ์หมุน 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 

 

 

นายพิทักษ์ชน บุญวงค์ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 
 
 

 

 

รองผู้อ านวยการ  
(ดร.วรวิชช ภาสาวสวุัศ)  

นางสาวดวงสมร พิชัยค า 
นักวิชาการ 

(ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มี.ค.๖๕) 
 

 



๓ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การรับรองผู้ประเมินภายนอก  

๑.๑  การคัดเลือก 
 
 

 
 

 

 

 

 

๑๐. สมศ. สรุปรายชื่อผู้สมัครที่ผ่านการอบรมคัดเลือกที่คณะกรรมการ

พัฒนาระบบได้เลือกและไม่ได้เลือกต่อคณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรอง

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

๓. สมศ.คัดกรองคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 

๑. สมศ.ประกาศรับสมัครผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการอบรมและคัดเลือก

เพื่อรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

๒. ผู้สมัครท าการสมัครพร้อมยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาผ่านระบบ AQA  

๔. สมศ.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรมและคัดเลือกเพื่อรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

๕. ผู้สมัครเรียนรู้ด้วยตนเองออนไลน์ชุดวิชา 101 – ๑๐๕ ผ่าน E-learning ใน AQA 

(๕ วัน) 

๖. ผู้สมัครลงทะเบียนออนไลน์เพื่อเข้าอบรมและ 
สอบความรู้รวบยอดและไอทีผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

๗. ผู้สมัครเข้าอบรมเชิงปฏิบัติการผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ (สอบความรู้รวบยอดและ IT ผา่น

สื่ออิเล็กทรอนิกส์) 

๙. สมศ. เสนอรายชื่อผู่ผ่านการอบรมคัดเลอืกต่อ กพพ. หรือ กพศ. หรือ คณะอนุกรรมการ กศน.  
เพื่อพิจารณากลั่นกรองรายชือ่ 

๑๒. ผู้ประเมินภายนอกปรับปรุงข้อมูลทางทะเบียนในระบบ AQA 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

๑๑. สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

๘. สมศ. สรุปผลการคัดเลอืกเสนอคณะท างานอ านวยการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมเพื่อ

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

รับรอง 

ไม่รับรอง 

ผ่าน 



๔ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  : การคัดเลือก 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ๑. คณะท างานอ านวยการ

คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 ๑. คณะท างานอ านวยการคัดเลือก      
ผู้เข้ารับการอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกก าหนดหลกัสูตรการอบรม
คัดเลือกเพื่อการรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอก 
๒. สมศ. เสนอหลักสูตรต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
พิจารณากลั่นกรอง และเสนอ
คณะกรรมการเพื่อให้การรับรอง
หลักสูตร 
๓. สมศ. ประกาศรับสมัครผู้มี
คุณสมบัติเข้ารับการอบรมคัดเลือก
เพื่อรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก
ตามแผนการอบรมและคัดเลือกผู้
ประเมินภายนอกประจ าปี
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ สมศ. 

๑. หลักสูตรการอบรม
คัดเลือกเพื่อการรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.ประกาศการรับสมัคร ที่
แสดงรายละเอียด เช่น วัน 
เวลา สถานที ่คุณสมบัติ
เบื้องต้นของผู้สมัคร ช่อง
ทางการยื่นใบสมัครและ
หลักฐานการสมัคร ช่อง
ทางการแจ้งรายชือ่ผู้ผ่านการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
และมีสิทธิเข้ารับการอบรม 
ขั้นตอนการอบรม เกณฑ์การ
ผ่านการอบรม และขั้นตอน
การใช้การรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอก เป็นต้น 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 

 ๑. ผู้สมัครทุกคนกรอกข้อมูลการ
สมัครและยื่นเอกสารประกอบการ
สมัครในระบบ AQA  
 

๑.ข้อมูลการสมัคร 
๒.เอกสาร หลักฐาน
ประกอบการสมัคร 
๓. แบบรับรองคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามของผู้
ประเมินภายนอก (ผปม.๓) 
๔. แบบขออนุญาตสมัครเข้า
อบรมและท าหนา้ที่เป็นผู้
ประเมินภายนอก (ผปม.๔) 

๓ คณะท างานที่ได้รับแต่งตั้ง
จาก สมศ. ตามที่
คณะท างานอ านวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกมอบหมาย 
 

 ๑.พิจารณาคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามของผู้สมัคร 
๒.พิจารณาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการสมัคร 

๑.ระเบียบวาระการประชุม 
๒. คุณสมบัติเบื้องต้นและ
ลักษณะต้องห้ามของ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๓.เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการสมัคร 
๔.รายงานการประชุม 

๔ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมนิ 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

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

๑.ประกาศรายชือ่ 
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรม 
๒.อีเมล และ SMS เพือ่แจ้ง 
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับ 
การอบรมให้ลงทะเบียน 
และเรียนรู้ด้วยตนเอง 

๑. สมศ.ประกาศรับสมัครผู้มี

คุณสมบัติเข้ารับการอบรม

และคัดเลือกเพื่อรับรองเป็น

ผู้ประเมินภายนอก 

 

๒. ผู้สมัครท าการสมัครพร้อม
ยื่นเอกสารประกอบการ
พิจารณาผ่านระบบ AQA  

 

๓. สมศ.คัดกรอง
คุณสมบัติเบื้องต้น

ของผู้สมัคร 

๔. สมศ.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้า

รับการอบรมและคัดเลือกเพือ่

รับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

 



๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๕ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
๒.คณะท างานที่ได้รับ
แต่งต้ังจาก สมศ. ตามที่
คณะท างานอ านวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกมอบหมาย 
 

 ๑. คณะท างานฯ จัดท าเนื้อหาและ
วิดีทัศน์การอบรมชุดวิชา ๑๐๑-
๑๐๕ 
๒. สมศ.น าเนื้อหาและวิดีทัศน์เข้า 
E-learning ใน AQA 
๓. สมศ.น ารายชื่อผู้ที่ผ่านการคัด
กรองคุณสมบัติเบื้องต้นเข้า E-
learning ใน AQA  
๔.  แจ้งผู้สมัครผ่านทางอีเมลและ 
SMS ให้เข้าเรียนรู้ด้วยตนเองตาม
ช่องทางและวันเวลาทีก่ าหนด  
๔.  ผู้มีสิทธิ์ขา้รับการอบรมและ
คัดเลือก ศึกษาเอกสารและวิดีทัศน์
ชุดวิชา 101-10๕ โดยการเรียนรู้
ด้วยตนเองออนไลน์ ผ่าน  
e-learning ในระบบ AQA ตาม
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

๑. เอกสารและวิดีทัศน์ ชุด
วิชา ๑๐๑-๑๐๕ 
๒. รายชื่อผู้ผ่านการคัดกรอง
คุณสมบัติเบื้องต้นและมีสิทธิ์
เข้าเรียนรู้ด้วยตนเอง 

๖ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

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

๑. ลิงก์ลงทะเบียน 
๒. สรุปจ านวนผู้ลงทะเบียน
เข้าอบรมและคัดเลือก  

๗ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.คณะท างานที่ได้รับ
แต่งต้ังจาก สมศ. ตามที่
คณะท างานอ านวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คณะท างานแต่ละฝ่าย
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. จัดอบรมและคัดเลือกผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ตามก าหนดการ 
๓. จัดเตรียมอุปกรณ์ ขอ้มูล และ
รายละเอียดการด าเนินงานที่
เกี่ยวขอ้ง เช่น การลงทะเบียนในแต่
ละช่วงเวลา การส่งหนังสือเชิญ
วิทยากร เพาเวอร์พ้อยท์วิทยากร 
การจัดเตรียมโน๊ตบุ๊คและเจา้หน้าที่
คุมสอบ การยืมเงินทดรองจ่าย การ
จัดอาหารและเครื่องดื่ม การขอใช้
ห้องประชุมและขอใชแ้อร์(กรณี
วันหยุด)  การนัดหมายผู้เกี่ยวข้อง
ในระบบ e-office  การจัดเตรียม
ข้อมูลรายชื่อและขั้นตอนการคุม
สอบส าหรับผู้คุมสอบ เป็นต้น 

๑. ก าหนดการอบรมและสอบ 
๒. ลิงก์ห้องอบรมและหอ้ง
สอบออนไลน์ 
๓. ข้อสอบ เฉลย 
กระบวนการจัดเก็บ รักษา
และส่งมอบข้อสอบ 
๔. บันทึกข้อความขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณ
โครงการฝึกอบรม 
๕.บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
๖.ใบลงทะเบียน 
ผู้เข้ารับอบรม วิทยากร 
ผู้บริหาร เจ้าหนา้ที่  
สมศ. 
๗.ลิงก์เอกสารการบรรยาย
ของวิทยากร   
๘.เอกสารหลักฐานการเบิก

๕. ผู้สมัครเรียนรู้ด้วยตนเอง
ออนไลน์ชุดวิชา 101 – ๑๐๕ ผ่าน 

E-learning ใน AQA 

๖. ผู้สมัครลงทะเบียน
ออนไลน์เพื่อเข้าอบรมและ 
สอบความรู้รวบยอดและ 
ไอทีผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

 

๗. ผู้สมัครเข้า
อบรมเชิง

ปฏิบัติการผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

(สอบความรู้รวบ
ยอดและ IT ผา่น
สื่ออิเล็กทรอนิกส์) 

 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
จ่ายเงิน เช่น ค่าตอบแทน  
ค่าพาหนะวิทยากร  
ค่าเบี้ยเล้ียงผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ สมศ. 

๘ คณะท างานอ านวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมิน 

 ๑. จัดประชุมคณะท างาน
อ านวยการคัดเลือกผู้เข้ารับการ
อบรมเพื่อเป็นผู้ประเมินภายนอก
เพื่อพิจารณาสรุปผลการคัดเลือก
บุคคลที่ผ่านการอบรมและเสนอ
เพื่อให้การรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 

๑. สรุปผลการคัดเลือกบุคคล
ที่ผ่านการอบรมและเสนอ
เพื่อให้การรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอก 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
๔. การเบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม
และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

๙ 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 
การอบรมพร้อมรายละเอยีด
คุณสมบัติ 

๑๐ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.คณะกรรมการ สมศ. 

 ๑.จัดท าระเบียบวาระ 
การประชุมเพื่อพจิารณาอนุมัตกิาร
รับรองรายชื่อผู้ประเมินภายนอก 
เป็นระยะเวลา ๓ ป ีต่อที่ประชุม 
คณะกรรมการ สมศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒. รายชื่อผู้ผ่านการอบรมเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก  
 
 
 

๙. สมศ. เสนอรายชื่อผู่ผ่านการ
อบรมคัดเลอืกต่อ กพพ. หรือ กพศ. 

หรือ คณะอนุกรรมการ กศน.  
เพื่อพิจารณากลั่นกรองรายชือ่ 

 

๑๐. สมศ. สรุปรายช่ือ

ผู้สมัครท่ีผ่านการอบรม

คัดเลือกที่คณะกรรมการ

พัฒนาระบบได้เลือกและ

ไม่ได้เลือกต่อคณะกรรมการ 

สมศ. ให้การรับรอง 

๘. สมศ. สรุปผลการคัดเลอืกเสนอ

คณะท างานอ านวยการคัดเลือกผู้เข้า

รับการอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 



๗ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑๑ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ

ประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
๔. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๑. นายทะเบยีนขึ้นทะเบยีนการ
เป็นผู้ประเมินภายนอกในฐานข้อมูล
ของส านักงาน 
๒. จัดท าร่างประกาศ และบันทึก
ข้อความเสนอขออนุมัติการประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับการรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอกบนเวบ็ไซต์ สมศ. 
โดยผ่านการตรวจสอบความถกูต้อง
จากงานนิติการ  
๓. พิมพ์ประกาศฉบับจริงเสนอ
ผู้อ านวยการ สมศ. ลงนาม 
๔. ส่งงานบริหารทั่วไปออกเลขที่
ประกาศ และภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการสื่อสารเผยแพร่
ประกาศบนเว็บไซต์ส านักงาน 

๑.ประกาศรายชือ่ 
ผู้ได้รับการรับรองและขึ้น
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

๑๒ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ผู้ประเมินภายนอกปรับปรุงข้อมูล
ทางทะเบียนใน AQA ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาจัดสรรงาน
ประเมินคุณภาพภายนอก และ
ด าเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ข้อมูลและไฟล์เอกสาร
หลักฐานในระบบ AQA 

หมายเหตุ   
๑. ผู้ประเมินภายนอกต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีอายุไม่น้อยกว่าสามสิบปีบริบูรณ์ ในวันที่ยื่นใบสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 (๒)  ส าเร็จการศึกษาระดับไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  ในสาขาวิชาหรือความเชี่ยวชาญตามประกาศของ

คณะกรรมการ 
 (๓)  มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ 
 (๔)  มีทักษะการสื่อสารที่ดี 
 (๕)  มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพภายนอก 
  ในการตรวจสอบคุณสมบัติตาม (๔) และ (๕) ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกและสรรหา ต้องผ่านการทดสอบตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะท างานอ านวยการก าหนด  
๒. การไม่ผ่านการอบรมคัดเลือกหรือไม่ได้รับการรับรองให้เป็นผู้ประเมินภายนอก ไม่ตัดสิทธิ์ที่บุคคลผู้นั้นจะ

สมัครเข้ารับการอบรมและคัดเลือกเพ่ือการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอกในครั้งใหม่ได้ 

๑๑. สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับรอง

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

 

๑๒. ผู้ประเมินภายนอก

ปรับปรุงข้อมูลทาง

ทะเบียนในระบบ AQA 

 



๘ 

 

๓.  การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้โดย 
ผู้ประเมินภายนอกท่ีประสงค์ขอต่ออายุการรับรองให้ด าเนินการยื่นค าขอต่ออายุการรับรองต่อนายทะเบียน
ก่อนการรับรองเดิมจะสิ้นอายุลงเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 

๔.  การขอต่ออายุการรับรองส าหรับผู้ประเมินภายนอกท่ีได้มาด้วยวิธีการคัดเลือก ต้องมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
    (๑)  เป็นผู้ประเมินภายนอกซ่ึงได้รับการรับรองมาแล้วและไม่ขาดการต่ออายุการรับรอง 
 (๒)  ได้ปฏิบัติหน้าที่ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของงานประเมินที่ได้รับ 
   การจัดสรร 
 (๓)  เข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพไม่น้อยกว่ายี่สิบชั่วโมง ตามหลักสูตรที่คณะท างานอ านวยการก าหนด 

เป็นเวลาไม่เกินกว่าหนึ่งปี ก่อนยื่นค าขอต่ออายุการรับรองในแต่ละครั้ง 
 (๔)  ไม่เคยถูกลงโทษตั้งแต่พักการรับรองขึ้นไป เนื่องจากการประพฤติฝ่าฝืนมาตรการควบคุมการปฏิบัติ 

หน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกตามข้อบังคับนี้ 



๙ 

 

๑.๒  การสรรหา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. คณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาสรรหา 

ผู้ประเมินภายนอกจากรายชื่อที่มีการเสนอ 

๑. สมศ.แจ้งหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งเพื่อให้เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ

ภายนอกที่มีคุณสมบัติและความสามารถเหมาะสมเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 

๓. สมศ.รวบรวมรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ

เพื่อพิจารณา  

๒. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดส่งรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมายังส านักงาน 

๔. คณะกรรมการพัฒนาระบบจัดให้บุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับการประชมุชี้แจง
หลักเกณฑ์และวธิีการในการประกันคุณภาพภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกทราบ 

 

 

๖. สมศ. เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่คณะกรรมการพัฒนาระบบได้เลือกและไม่ได้เลือกต่อ

คณะกรรมการเพื่อพิจารณาให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

๘. ผู้ประเมินภายนอกปรับปรุงข้อมูลทางทะเบียนในระบบ AQA 

๗. สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 



๑๐ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  : การสรรหา 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 ๑. สมศ. หาข้อมูลหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกที่มีคุณสมบัติและ
ความสามารถเหมาะสมเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. สมศ. ส่งหนังสือแจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 

๑. รายละเอยีดคุณสมบัติและ
ความสามารถของผู้ประเมิน
ภายนอกที่ต้องการเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. จดหมาย 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 
 
 
 
 
 

๑. สมศ. รวบรวมข้อมูล
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
ตามที่ก าหนด 

๑. รายละเอยีดคุณสมบัติและ
ความสามารถของผู้ประเมิน
ภายนอกที่ต้องการเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. จดหมาย 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 ๑. จัดท าระเบียบวาระเสนอรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ตอ่
คณะกรรมการพัฒนาระบบ 
๒. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบเพื่อพิจารณา 
 
 
 

สรุปข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก 

๔ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 

 ๑.ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณการจัดประชุมชีแ้จง
หลักเกณฑ์และวธิีการในการประกัน
คุณภาพภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ดังกล่าวทราบ 
๒. จัดเตรียมรายละเอยีดการจัด
ประชุม เช่น ก าหนดการ วิทยากร 
เนื้อหาวิชา เอกสารการประชุม การ
ยืมเงินทดรองจ่าย ใบลงทะเบียน 
การเบิกจา่ยค่าวิทยากรและ
ค่าใช้จ่ายอื่น อาหารและเครื่องดื่ม 
การขอรายชื่อเจ้าหน้าที่สนับสนุน
ด้านไอที  การแจ้งรายละเอียด

๑. สรุปข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก 
๒. หลักสูตรการประชุมชีแ้จง
หลักเกณฑ์และวธิีการในการ
ประกันคุณภาพภายนอก 
ตามที่คณะกรรมการพัฒนา
ระบบเห็นชอบ 
๓. ก าหนดการจัดประชุม 
๔. บันทึกข้อความการ
ประสานงานกับภารกจิที่
เกี่ยวขอ้ง 
๕. จดหมายเชิญวิทยากร 
๖. เอกสารที่เกี่ยวข้องกบัการ

๑. สมศ.แจ้งหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งเพื่อให้เสนอรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มี

คุณสมบัติและความสามารถ

เหมาะสมเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 

 

๓. สมศ.รวบรวมรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเสนอต่อ

คณะกรรมการพัฒนาระบบเพือ่

พิจารณา  

 

๔. คณะกรรมการพัฒนาระบบจัด
ให้บุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับ
การประชุมชี้แจงหลกัเกณฑ์และ
วิธีการในการประกันคุณภาพ

ภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก
ทราบ 

 

๒. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดส่ง

รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมายัง

ส านักงาน 

 



๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
โครงการเพื่อติดตามประเมิน
โครงการ เป็นต้น 
๓. สมศ. จัดประชุมชี้แจง
หลักเกณฑ์และวธิีการในการประกัน
คุณภาพภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ทราบตามรายละเอียดที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
เห็นชอบ 
๔.  คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ประชุมเพื่อการพจิารณาสรรหาผู้
ประเมินภายนอกจากรายชื่อที่มกีาร
เสนอ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
๗. ใบลงทะเบียน 
๘. สรุปรายงานการประชุม 
 
 

๕ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบเพื่อพิจารณาสรรหาผู้ประเมิน
ภายนอกจากรายชื่อที่มกีารเสนอ 

๑.ระเบียบวาระการประชุม 
๒. สรุปรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบได้
เลือกและไม่ได้เลือก 
๓.รายงานการประชุม 

๖ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 ๑. ขออนุมัติเสนอระเบียบวาระการ
ประชุมต่อคณะกรรมการ 
๒.  เสนอรายชือ่ผู้ทรงคุณวุฒิที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบได้เลือก
และไม่ได้เลือกต่อคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาใหก้ารรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอก 
 
 

๑.ระเบียบวาระการประชุม 
๒. สรุปรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบได้
เลือกและไม่ได้เลือก 
๓.รายงานการประชุม 

๗ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
๔. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๑. นายทะเบยีนขึ้นทะเบยีนการ
เป็นผู้ประเมินภายนอกในฐานข้อมูล
ของส านักงาน 
๒. จัดท าร่างประกาศ และบันทึก
ข้อความเสนอขออนุมัติการประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับการรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอกบนเวบ็ไซต์ สมศ. 
โดยผ่านการตรวจสอบความถกูต้อง

๑.ประกาศรายชือ่ 
ผู้ได้รับการรับรองและขึ้น
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

๕. คณะกรรมการ

พัฒนาระบบ

พิจารณาสรรหา 

ผู้ประเมินภายนอก

จากรายชื่อที่มีการ

เสนอ 

 
๖. สมศ. เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่

คณะกรรมการพัฒนาระบบได้เลือก

และไม่ได้เลือกต่อคณะกรรมการเพื่อ

พิจารณาให้การรับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 

 

๗. สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับรอง

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

 



๑๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
จากงานนิติการ  
๓. พิมพ์ประกาศฉบับจริงเสนอ
ผู้อ านวยการ สมศ. ลงนาม 
๔. ส่งงานบริหารทั่วไปออกเลขที่
ประกาศ และภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการสื่อสารเผยแพร่
ประกาศบนเว็บไซต์ส านักงาน 

๘ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ผู้ประเมินภายนอกปรับปรุงข้อมูล
ทางทะเบียนใน AQA ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาจัดสรรงาน
ประเมินคุณภาพภายนอก และ
ด าเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ข้อมูลและไฟล์เอกสาร
หลักฐานในระบบ AQA 

หมายเหตุ   
๑. ผู้ประเมินภายนอกต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีอายุไม่น้อยกว่าสามสิบปีบริบูรณ์ ในวันที่ยื่นใบสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 (๒)  ส าเร็จการศึกษาระดับไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  ในสาขาวิชาหรือความเชี่ยวชาญตามประกาศของ
คณะกรรมการ 
 (๓)  มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ 
 (๔)  มีทักษะการสื่อสารที่ดี 
 (๕)  มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพภายนอก 
 ในการตรวจสอบคุณสมบัติตาม (๔) และ (๕) ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกและสรรหา ต้องผ่านการทดสอบตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะท างานอ านวยการก าหนด  
๒.  การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้โดย

ให้ผู้อ านวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็ให้
ด าเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง

๘. ผู้ประเมนิภายนอก

ปรับปรุงข้อมูลทาง

ทะเบียนในระบบ AQA 

 



๑๓ 

 

๑.๓  การทามทาม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. สมศ.เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่สมควรได้รับการ

ทาบทามและรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

๓. คณะกรรมการให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
 

๕. สมศ. จัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์และวิธกีารในการประกัน

คุณภาพภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าวทราบกอ่นการปฏิบัติ

หน้าที ่

๔. สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

๒. คณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาให้ความเห็นชอบ 



๑๔ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน  : การทาบทาม 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 ๑. สมศ. หาข้อมูลเพื่อเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่สมควรได้รับ
การทาบทามและรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอก 
๒. สมศ. ประสานผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกที่สมควรได้รับการ
ทาบทามเพื่อขอเสนอรายชือ่ 
 
 

๑. รายละเอยีดคุณสมบัติและ
ความสามารถของ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติเสนอระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
๒. เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกที่สมควรได้รับการ
ทาบทามและรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบเพื่อให้ความเห็นชอบ 

๑. รายละเอยีดคุณสมบัติและ
ความสามารถของ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติเสนอระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๒. เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกที่สมควรได้รับการ
ทาบทามและรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
สมศ. เพื่อให้การรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอก 

๑. รายละเอยีดคุณสมบัติและ
ความสามารถของ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 

๔ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
๔. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 ๑. นายทะเบยีนขึ้นทะเบยีนการ
เป็นผู้ประเมินภายนอกในฐานข้อมูล
ของส านักงาน 
๒. จัดท าร่างประกาศ และบันทึก
ข้อความเสนอขออนุมัติการประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับการรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอกบนเวบ็ไซต์ สมศ. 
โดยผ่านการตรวจสอบความถกูต้อง
จากงานนิติการ  
๓. พิมพ์ประกาศฉบับจริงเสนอ
ผู้อ านวยการ สมศ. ลงนาม 
๔. ส่งงานบริหารทั่วไปออกเลขที่
ประกาศ และภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการสื่อสารเผยแพร่
ประกาศบนเว็บไซต์ส านักงาน 

๑.ประกาศรายชือ่ 
ผู้ได้รับการรับรองและขึ้น
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. บันทึกอนุมัต ิ

๑. สมศ.เสนอรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่

สมควรได้รับการทาบทาม

และรับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 

๔. สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับรอง

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

 

๒. คณะกรรมการพัฒนาระบบ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๓. คณะกรรมการให้การรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

 



๑๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๕ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 ๑.ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณการจัดประชุมชีแ้จง
หลักเกณฑ์และวธิีการในการประกัน
คุณภาพภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ดังกล่าวทราบกอ่นการปฏิบัติหนา้ที่ 
๒. จัดเตรียมรายละเอยีดการจัด
ประชุม เช่น ก าหนดการ วิทยากร 
เนื้อหาวิชา เอกสารการประชุม การ
ยืมเงินทดรองจ่าย ใบลงทะเบียน 
การเบิกจา่ยค่าวิทยากรและ
ค่าใช้จ่ายอื่น อาหารและเครื่องดื่ม 
การขอรายชื่อเจ้าหน้าที่สนับสนุน
ด้านไอที  การแจ้งรายละเอียด
โครงการเพื่อติดตามประเมิน
โครงการ เป็นต้น 
๓.  จัดประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการประกันคุณภาพ
ภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าว
ทราบก่อนการปฏบิัติหน้าที่ตาม
ก าหนดการที่ได้รับอนุมัติ 

๑. ก าหนดการจัดประชุม 
๒. บันทึกข้อความการ
ประสานงานกับภารกจิที่
เกี่ยวขอ้ง 
๓. จดหมายเชิญวิทยากร 
๔. เอกสารที่เกี่ยวข้องกบัการ
เบิกจ่ายเงิน 
๕. ใบลงทะเบียน 
๖. สรุปรายงานการประชุม 
 

หมายเหตุ   
๑. ผู้ประเมินภายนอกต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีอายุไม่น้อยกว่าสามสิบปีบริบูรณ์ ในวันที่ยื่นใบสมัครเข้ารับการคัดเลือก 
 (๒)  ส าเร็จการศึกษาระดับไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี  ในสาขาวิชาหรือความเชี่ยวชาญตามประกาศของ
คณะกรรมการ 
 (๓)  มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ 
 (๔)  มีทักษะการสื่อสารที่ดี 
 (๕)  มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพภายนอก 
 ในการตรวจสอบคุณสมบัติตาม (๔) และ (๕) ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกและสรรหา ต้องผ่านการทดสอบตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะท างานอ านวยการก าหนด  
๒. การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้โดยให้

ผู้อ านวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็ให้
ด าเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง

๕. สมศ. จัดประชุมชี้แจง

หลักเกณฑ์และวธิีการใน

การประกันคุณภาพ

ภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

ดังกล่าวทราบกอ่นการ

ปฏิบัติหน้าที ่

 



๑๖ 

 

๒. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๑. คณะท างานอ านวยการคัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมเพื่อเป็น 

ผู้ประเมินภายนอกก าหนดหลกัสูตรการอบรมพัฒนาศักยภาพของ 

ผู้ประเมินภายนอก 

๔. ผู้ประเมินภายนอกจัดเก็บหลักฐานการเข้าอบรมพัฒนาศักยภาพ 

ตามหลักสูตรที่คณะท างานอ านวยการก าหนด และใช้ประกอบการ

ยื่นค าขอต่ออายกุารรับรองในแต่ละคร้ัง 

๒. สมศ. ประกาศหลักสูตรการอบรมพฒันาศักยภาพของผู้ประเมินภายนอก 

๓. ผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบสมรรถนะของตนเองและเข้าอบรมพัฒนาศักยภาพตาม

หัวข้อที่สอดคล้องกับสมรรถนะที่ตอ้งการพัฒนา  และเข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพ

ตามที่ สมศ. ก าหนด 

กรณีประสงค์ยื่นค าขอต่ออายุการรับรอง

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

๑. ผู้ประเมินภายนอกยื่นค าขอต่ออายกุารรับรอง (แบบ ผปม.๕)

พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาก่อนการรับรองเดิมจะ

สิ้นอายุลงไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 

๒. สมศ. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้ประเมินภายนอกตามลักษณะทีก่ าหนดในข้อ ๒๓ ของข้อบังคับคณะกรรมการ 

สมศ.ว่าด้วยการรับรอง การต่ออายุ และการควบคุมการปฏิบัตหิน้าที่ของผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๓. สมศ.เสนอรายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ผ่านเกณฑ์การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก  

ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณากลั่นกรองรายชื่อ 

๔. สมศ.เสนอรายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ผ่านเกณฑ์การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก  

ต่อคณะกรรมการ สมศ. เพื่อพจิารณาให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

๕. ประกาศรายชื่อผู้ประเมินภายนอกทีไ่ด้ต่ออายุการรับรองเป็น 

ผู้ประเมินภายนอก 



๑๗ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 ๑. จัดประชุมคณะท างาน
อ านวยการคัดเลือกผู้เข้ารับการ
อบรมเพื่อเป็นผู้ประเมินภายนอก 
๒. จัดท าระเบียบวาระเสนอร่าง
หลักสูตรการอบรมพัฒนาศักยภาพ
ของผู้ประเมินภายนอก ตอ่
คณะท างานอ านวยการคัดเลือกผู้
เข้ารับการอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกพจิารณาเห็นชอบ 
 
 
 

๑.  ร่างหลักสูตรอบรมพัฒนา
ศักยภาพ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.  ระเบียบวาระการประชุม 
๓.  รายงานการประชุม 
๔.  เอกสารการเบิกจา่ยค่า
เบี้ยประชุม ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม  
๕.  หลักฐานการประชุม เช่น 
ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม  ภาพถา่ยผู้เขา้
ประชุม เป็นต้น 

๒ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ

ประเมิน 

๒. งานนิติการ 

๓. งานบริหารทั่วไป 

๔. ภารกจิเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 
 
 
 
 
 

๑. จัดท าร่างประกาศหลักสูตรการ
อบรมพัฒนาศักยภาพของผู้ประเมิน
ภายนอก เสนอขออนุมัติ โดยผ่าน
การตรวจสอบความถกูต้องจากงาน
นิติการ 
๒. พิมพ์ประกาศฉบับที่ได้รับอนุมัติ 
เสนอผู้อ านวยการ สมศ. ลงนาม 
๓.  ส่งประกาศให้งานบริหารทั่วไป
ออกเลขที่ประกาศ 
๔.  งานบริหารทัว่ไปส่งประกาศที่
ออกเลขที่ประกาศแล้ว ให้ภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเผยแพร่ประกาศบนเว็บไซต์
ส านักงาน 

๑. ประกาศหลกัสูตรอบรม
พัฒนาศักยภาพของผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒.  บันทึกอนุมัติการจัดท า
และเผยแพร่ประกาศ 
๓. แบบประเมินสมรรถนะ
ของผู้ประเมินภายนอก  
(ผปม.๘) 
๔.  แบบรายงานผลการเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพของ 
ผู้ประเมนิภายนอก (ผปม.๙) 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 
 
 
 
 
 

๑. ผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบ
สมรรถนะของตนเองตามกรอบ
สมรรถนะของผู้ประเมินภายนอก 
๒.  ผู้ประเมินภายนอกเข้าอบรม
พัฒนาศักยภาพตามหัวข้อที่
สอดคล้องกับสมรรถนะที่ต้องการ
พัฒนา 
๓.  ผู้ประเมินภายนอกเข้าอบรม
พัฒนาศักยภาพตามที่ สมศ. 
ก าหนด 
๔.  ผู้ประเมินภายนอกจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานการเข้าอบรม
พัฒนาศักยภาพ 

๑. กรอบสมรรถนะผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. ตัวอยา่งหลักสูตรการ
อบรมพัฒนาศักยภาพของ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๓.  เอกสาร หลักฐาน การเขา้
อบรมพัฒนาศักยภาพ 

๑. คณะท างานอ านวยการ

คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม

เพื่อเป็น 

ผู้ประเมินภายนอก 

ก าหนดหลกัสูตรการอบรม

พัฒนาศักยภาพของ 

ผู้ประเมินภายนอก 

 

๒. สมศ. ประกาศหลักสูตรการอบรม

พัฒนาศักยภาพของผู้ประเมินภายนอก 

๓. ผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบ

สมรรถนะของตนเองและเข้าอบรม

พัฒนาศักยภาพตามหัวข้อที่สอดคล้อง

กับสมรรถนะที่ต้องการพัฒนา  และเข้า

รับการอบรมพัฒนาศักยภาพตามที ่ 

สมศ. ก าหนด 



๑๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๔ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ

ประเมิน 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ผู้ประเมินภายนอกจัดเก็บ
หลักฐานการเขา้อบรมพัฒนา
ศักยภาพ ตามหลักสูตรที่
คณะท างานอ านวยการก าหนด 
๒.  กรณีประสงค์ยื่นค าขอต่ออายุ
การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
ให้ยื่นหลักฐานการเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพไม่น้อยกว่ายี่สิบชัว่โมง 
ตามหลักสูตรที่คณะท างาน
อ านวยการก าหนดเป็นเวลาไม่เกิน
กว่าหนึ่งปี ก่อนยื่นค าขอต่ออายุ
การรรับรองในแต่ละคร้ัง 
 

๑.  เอกสาร หลักฐาน การเขา้
อบรมพัฒนาศักยภาพของ 
ผู้ประเมินภายนอก 

หมายเหตุ   
๑. การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้โดย 

ผู้ประเมินภายนอกท่ีประสงค์ขอต่ออายุการรับรองให้ด าเนินการยื่นค าขอต่ออายุการรับรองต่อนายทะเบียนก่อน
การรับรองเดิมจะสิ้นอายุลงเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 

 ผู้ประเมินภายนอกที่ได้มาด้วยวิธีการคัดเลือก ที่ขอต่ออายุการรับรองต้องมีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  เป็นผู้ประเมินภายนอกซึ่งได้รับการรับรองมาแล้วและไม่ขาดการต่ออายุการรรับรอง 
  (๒)  ได้ปฏิบัติหน้าที่ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของงานประเมินที่
ได้รับจัดสรร 
  (๓)  เข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพไม่น้อยกว่ายี่สิบชั่วโมง ตามหลักสูตรที่คณะท างานอ านวยการ
ก าหนดเป็นเวลาไม่เกินกว่าหนึ่งปี ก่อนยื่นค าขอต่ออายุการรับรองในแต่ละครั้ง 
  (๔)  ไม่เคยถูกลงโทษตั้งแต่พักการรับรองขึ้นไป เนื่องจากการประพฤติฝ่าฝืนมาตรการควบคุมการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกตามข้อบังคับนี้ 
 ๒.  กรณีผู้ประเมินภายนอกที่ได้มาด้วยวิธีการสรรหา หรือการทาบทาม  อาจต่ออายุการรับรองได้โดยให้
ผู้อ านวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็ให้
ด าเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง 
     ๓.  สมศ. เสนอรายชื่อผู้ประเมินภายนอกท่ีผ่านเกณฑ์การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณากลั่นกรองรายชื่อ ก่อนเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาให้การรับรองเป็น
ผู้ประเมินภายนอก โดยการต่ออายุการรับรองให้มีอายุคราวละสามปี นับแต่วันที่ได้รับการต่ออายุการรับรอง 
 ๔.  การต่ออายุการรับรองของผู้ประเมินภายนอกกรณีได้มาด้วยการสรรหาและทาบทาม ผู้ประเมินภายนอก
ต้องไม่เคยถูกลงโทษเพราะเหตุประพฤติฝ่าฝืนมาตรการควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอก 

๔. ผู้ประเมินภายนอกจัดเก็บ

หลักฐานการเขา้อบรมพัฒนา

ศักยภาพ ตามหลักสูตรที่

คณะท างานอ านวยการ

ก าหนด และใช้ประกอบการ

ยื่นค าขอต่ออายกุารรับรอง

ในแต่ละคร้ัง 



๑๙ 

 

๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. สมศ. แต่งตั้งคณะท างานพัฒนากรอบแนวทางการประกัน

คุณภาพภายนอก 

๓. เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ และคณะกรรมการ สมศ. ให้ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ
และปรับปรุงแก้ไข 

 

๖. สมศ. ประกาศกรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอกให้

ทราบเป็นการทั่วไป และใหก้รอบแนวทางการประกันคุณภาพ

ภายนอกดังกล่าวใช้บังคับได้ในปีการศึกษาถัดไป 

 

๒. จัดประชุมคณะท างานพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก  

เพื่อจัดท ากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก   โดยการมีส่วนร่วมของหน่วยงานต้น

สังกัด หรือหน่วยงานที่ก ากับดูแลการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

๔. รับฟังความคิดเห็นของสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผู้บริการ 
ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายนอก 

 
๕. เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อพจิารณาเหน็ชอบ 

 



๒๐ 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน : การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ

ประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
 
 

 ๑. คณะกรรมการพัฒนาระบบให้
ความเห็นชอบการแต่งตั้ง
คณะท างานพัฒนากรอบแนว
ทางการประกันคุณภาพภายนอก 
และมอบหมายผู้แทนเป็น
คณะท างาน 
๒. ขออนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะท างานพัฒนากรอบแนว
ทางการประกันคุณภาพภายนอก 
๓.  งานนิติการจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
ตามรายละเอยีดที่ได้รับอนุมัติ 
๔.  งานบริหารทัว่ไปออกเลขที่
ค าสั่งและจัดเก็บในระบบ และแจ้ง
ผู้รับผิดชอบทราบ 

๑.  ร่างค าสั่ง สมศ. เร่ือง การ
แต่งต้ังคณะท างานพัฒนา
กรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก 
๒. ขออนุมัติหลกัการและ
งบประมาณ  
๓. ระเบียบวาระการประชุม 
๓.  รายงานการประชุม 
๔.  เอกสารการเบิกจา่ยค่า
เบี้ยประชุม ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม การยืมเงินทดรอง
จ่าย 
๕.  หลักฐานการประชุม เช่น 
ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม  ภาพถา่ยผู้เขา้
ประชุม เป็นต้น 

๒ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ

ประเมิน 

๒. งานการเงินและบัญช ี

 
 
 
 
 
 

๑. นัดหมายก าหนดวันเวลาประชุม
คณะท างานพัฒนากรอบแนว
ทางการประกันคุณภาพภายนอก 
๒.  จัดท าระเบยีบวาระการประชุม
เพื่อพัฒนากรอบแนวทางการ
ประกันคุณภาพภายนอก  ได้แก ่ 
หลักเกณฑ์  ตัวชีว้ัด  และขั้นตอน
เกี่ยวกบัการประกันคุณภาพ
ภายนอก รวมถึงรายละเอยีดอื่นที่
เกี่ยวขอ้งและจ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพภายนอก
ตามที่คณะกรรมการก าหนด 
๓.  จัดเตรียมงานประชุม เช่น   
ท าหนังสือเชิญประชุมคณะท างาน
เสนอผู้อ านวยการ สมศ.ลงนาม 
และจัดส่งให้คณะท างาน  นัดหมาย
ผู้เกี่ยวข้องในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ยืมเงินทดรองจ่าย 
เป็นต้น 
๔.  จัดประชุมตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่ก าหนด บันทึกการประชุม
และจัดเก็บข้อมูลส าหรับ
ประกอบการเบิกจา่ย 

๑. ก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ประชุม 
๒.  ระเบียบวาระประชุม 
๓.  จดหมายเชิญประชุม 
๔.  รายงานการประชุม 
๕.  เอกสารการเบิกจา่ยค่า
เบี้ยประชุม ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม การยืมเงินทดรอง
จ่าย 
๖.  หลักฐานการประชุม เช่น 
ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม  ภาพถา่ยผู้เขา้
ประชุม เป็นต้น 

๑. สมศ. แต่งตั้ง

คณะท างานพัฒนากรอบ

แนวทางการประกันคุณภาพ

ภายนอก 

 

๒. จัดประชุมคณะท างานพัฒนากรอบ

แนวทางการประกันคุณภาพภายนอก  

เพื่อจัดท ากรอบแนวทางการประกัน

คุณภาพภายนอก   โดยการมีส่วนร่วม

ของหน่วยงานต้นสังกัด หรือหนว่ยงานที่

ก ากับดแูลการประกันคุณภาพภายใน

ของสถานศึกษา 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๕.  จัดท ารายงานการประชุมเสนอ
ผู้บริหาร สมศ. ทราบ และรายงาน
ในคณะกรรมการพัฒนาระบบทราบ
ความก้าวหนา้เพื่อให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะเป็นระยะๆ 
๖.  เบิกจา่ยค่าเบีย้ประชุม 
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม และอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
๗.  เชิญหน่วยงานต้นสังกัดหรือ
หน่วยงานทีก่ ากบัดูแลการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
เข้าแลกเปลี่ยนขอ้คิดเห็นเป็น
ระยะๆ 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ประธานคณะท างานเสนอ
รายงานความก้าวหน้าการพัฒนา
กรอบแนวทางการประกันคุณภาพ
ภายนอกต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบ 
๒.  สมศ. เสนอรายงาน
ความก้าวหนา้การพัฒนากรอบแนว
ทางการประกันคุณภาพภายนอกต่อ
คณะกรรมการ สมศ. 
๓.  ประชุมคณะท างานพัฒนา
กรอบแนวทางการประกันคุณภาพ
ภายนอก เพือ่การปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 

๑.  ระเบียบวาระประชุม 
๒.  รายงานการประชุม 
๓.  จดหมายเชิญประชุม  
๔. เอกสารการเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุม ค่าอาหารและ
เครือ่งดื่ม การยืมเงินทดรอง
จ่าย 
๕.  หลักฐานการประชุม เช่น 
ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม  ภาพถา่ยผู้เขา้
ประชุม เป็นต้น 

๔ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ขออนุมัตหลักการและ
งบประมาณการจัดรับฟังความ
คิดเห็นของสถานศึกษา หน่วยงาน
ต้นสังกัด หน่วยงานที่เกีย่วข้อง  
ผู้บริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกีย่วกับ
การประกันคุณภาพภายนอก 
๒.  ด าเนินการรับฟังความคิดเห็น
ตามรายละเอยีดที่ได้รับอนุมัติ 
๓.  สรุปข้อมูลจากการรับฟังความ
คิดเห็นเสนอคณะท างานเพื่อการ
ปรับปรุงแก้ไข และรายงานต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ และ
คณะกรรมการ สมศ.ทราบ 
 

๑.  รายละเอียดการจัดรับฟัง
ความคิดเห็นของสถานศึกษา 
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง ผู้บริการ ผู้มีสว่น
ได้ส่วนเสียเกี่ยวกบัการ
ประกันคุณภาพภายนอก 
๒.  บันทึกอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
๓.  สรุปข้อมูลจากการรับฟัง
ความคิดเห็น 

๓. เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
และคณะกรรมการ สมศ. ให้ขอ้คิดเห็น 

ข้อเสนอแนะและปรับปรุงแก้ไข 
 

๔. รับฟังความคิดเห็นของ
สถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง ผู้บริการ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับการ

ประกันคุณภาพภายนอก 
 



๒๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๕ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.   ขออนุมัติเสนอระเบียบวาระ
การประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบและคณะกรรมการ สมศ. 
๒.  จัดส่งระเบียบวาระประชุม 
เอกสารการประชุม และเพาเวอร์
พ้อยท์ต่อผู้รับผิดชอบจัดการประชุม 
๓.  น าเสนอระเบียบวาระต่อที่
ประชุมเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

๑.  ระเบียบวาระประชุม 
เอกสารการประชุม และ
เพาเวอร์พ้อยท์การน าเสนอ 
๒.  บันทึกอนุมัติการเสนอ
ระเบียบวาระประชุม 
๓.  สรุปมติและรายงานการ
ประชุม 

๖ ๑. ภารกจิพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒. งานบริหารทั่วไป 
๓. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. จัดท าร่างประกาศกรอบแนว
ทางการประกันคุณภาพภายนอก 
๒. ขออนุมัติประกาศกรอบแนว
ทางการประกันคุณภาพภายนอก 
โดยผ่านการตรวจสอบจากงานนิติ
การ 
๓. พิมพ์ประกาศฉบับที่ได้รับอนุมัติ
เสนอผู้อ านวยการ สมศ.ลงนาม 
๔.  ส่งงานบริหารทั่วไปออกเลขที่
ประกาศ  และภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเผยแพร่
ประกาศบนเว็บไซต์ส านักงาน 
๕.  ส่งข้อมูลให้ภารกิจที่เกีย่วขอ้ง
เพื่อด าเนินการต่อไป เช่น การจัดส่ง
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการ
ประกันคุณภาพภายนอก 

๑. ประกาศกรอบแนว
ทางการประกันคุณภาพ
ภายนอก 
๒. บันทึกอนุมัติการจัดท า
และเผยแพร่ประกาศ 
๓. มติคณะกรรมการ สมศ.  
ที่เห็นชอบกรอบแนวทางการ
ประกันคุณภาพภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

๕. เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ
และคณะกรรมการ สมศ. เพื่อ

พิจารณาเห็นชอบ 
 

๖. สมศ. ประกาศกรอบแนว

ทางการประกันคุณภาพ

ภายนอกให้ทราบเป็นการ

ทั่วไป และใหก้รอบแนว

ทางการประกันคุณภาพ

ภายนอกดังกล่าวใช้บังคับได้

ในปีการศึกษาถัดไป 

 



๒๓ 

 

๔. การปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วน 

ประสานผู้ประเมินภายนอก 

แบบฟอร์ม

เก็บข้อมูล 

 

ไม่ครบ 

ครบ 

ปรับปรุงการบันทึกข้อมูลในระบบ AQA 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

โทรศัพท์ 

 

ฐานข้อมูล AQA 

ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูลจาก

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

๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 - ตรวจสอบข้อมลู 

ผู้ประเมินภายนอก 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) 
-  แบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล
ส่วนบุคคลของผู้
ประเมินภายนอก  
(ผปม.๖) 
- แบบขอลาออกจาก
การเป็นผูป้ระเมิน
ภายนอก (ผปม.๗) 

 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 - ประสานผู้ประเมิน

ภายนอกหน่วยก ากับการ

ประเมิน / 
ผู้ก ากับการประเมิน 

เพื่อตรวจสอบข้อมลู
เพิ่มเตมิ หรือแจ้งการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล
เพื่อให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 
 
 
 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ 
AQA) 

 

ฐานข้อมูล AQA 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วน 

ประสานผู้ประเมินภายนอก /

หน่วยก ากบัการประเมิน / 

ผู้ก ากับการประเมิน 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ - ภารกิจพัฒนา

ระบบประเมิน 
- ภารกิจ/ส านักท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 - เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล
ในระบบ AQA 
- ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 

 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ 
AQA) 

 

๕ 
 
 

ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 

 
 
 

 
 
 

 - ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูล
จากฐานข้อมูล AQA 
- แจ้งข้อมูลเพิ่มเตมิเพื่อ
การปรับปรุงฐานข้อมูล 
กรณไีม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอก (ระบบ 
AQA) 

หมายเหตุ  ส านักงานจะประกาศการเปิดระบบ AQA เพ่ือให้ผู้ประเมินภายนอกเข้าปรับปรุงข้อมูลเป็นระยะ ๆ 

ปรับปรุงการบันทึกข้อมูลในระบบ AQA 
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูลจาก

ฐานข้อมูล AQA 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์  

สำนักพัฒนาและส่งเสริม  
 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
ปี พ.ศ. 2565 
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คำนำ 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ ภสส. และภารกิจที่เกี่ยวข้อง ให้มี  

แนวปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีอยู่เดิม 

และบุคลากรใหม่ในอนาคตได้เรียนรู้และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ภารกิจ ภสส. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ

การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในภารกิจและต่อบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

และต่อสำนักงาน 

       ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

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

    ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์  สำนักพัฒนาและส่งเสริม สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่เชี่ยวชาญด้านการส่งเสริมเพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพให้กับสถานศึกษาทุกระดับและทุกประเภทสถานศึกษา การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน การติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก ซึ่งมีบทบาทสำคัญในการเป็นผู้แทนของ สมศ. ทำหน้าที่ในการตรวจสอบและสะท้อนผลก าร 
จัดการศึกษาของสถานศึกษา  การสนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการประเมินคุณภาพภายนอกไปใช้ในการ
พัฒนาสถานศึกษาอย่างต่อเนื่องโดยประสานความร่วมมือกับต้นสังกัดและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อ 
รับฟังความคิดเห็นเกี่ยวกับการนำผลการประเมินคุณภาพภายนอกไปใช้ของสถานศึกษาแต่ ละระดับ  
การประสานงาน และการดำเนินงานเครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก ให้เข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่างทั่วถึง 

พันธกิจ 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ มีหน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถนำผลประเมินไปใช้โดยดำเนินการในลักษณะการจัดการความรู้

และวิทยากรกระบวนการ 

2. ส่งเสริมสร้างความพร้อมให้สถานศึกษาเพื่อพร้อมรับการประเมิน 

3. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่และผลิตสื่อ 

4. สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น รวบรวมข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่
ประกอบการปฏิบัติงาน 

5. ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับสำนักของตนเองให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
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โครงสร้างภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 
 

 
  

หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 

(นางศิริธร เวียนศิริ) 

นักวิชาการ 
- นางสาวภัคพิชา  ภู่ทับทิม 
- นายภูมิพัฒน์  ศรีวชิรพัฒน์ 
- นางสาววิมล  ทวีคูณ 
- นายธงฉัตร  ภูริวัฒนา 
- นางสาวจันทร์ทิพย์  เฉวียงวาศ 

 

รองผู้อำนวยการ สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

(ดร.วรวิชช ภาสาวสุวัศ) 

 รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา หงวนตัด)  

 

หัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม 

(นางสาวมาลัย ศรีศิริรุ่งโรจน์) 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
- นายนฤนาท พิชญ์อังกูร 
- นายทรงเกียรติ จันทพรม 
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วิธีปฏิบัติงานและหน้าทีค่วามรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD)  ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพนัธ์   

งาน/กิจกรรม ปริมาณงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

Major Minor 
1. การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ เกีย่วกับกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก ให้กับสถานศึกษาดังนี ้
- การศึกษาปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็ก) 
- ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
- ด้านการอาชีวศึกษา 
- กศน. 

จำนวนที่ได้รับ
งบประมาณ 

ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

2. การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจ
หลักของหน่วยงาน 
- การประชาสัมพันธ ์ข่าว, Facebook, Line, PR 
- เอกสารและสิ่งพิมพ ์
- สื่อมลัติมีเดีย 
- งานประชาสัมพันธ์อื่นๆ  

จำนวนที่ได้รับ
งบประมาณ 

ธงฉัตร ภัคพิชา 
ภูมิพัฒน์ 

วิมล 
ทรงเกียรติ 
นฤนาท 

3. การส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนา
คุณภาพของสถานศึกษา 

1 โครงการ ภูมิพัฒน์ วิมล 

4. การติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก (QC100)   

1 โครงการ จันทร์ทิพย ์ ภัคพิชา 

5. เครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก 1 โครงการ ภัคพิชา ธงฉัตร 
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กระบวนการ (Flow Chart)  

พันธกิจที่ 1 การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานตน้สงักัด เพื่อสร้างความรู้ 

ความเข้าใจ เก่ียวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 

กรณีที่ 1 สมศ.ดำเนินการจัดประชุมสถานศึกษาและหนว่ยงานต้นสังกัดช่วงสถานการณ์ปกต ิ

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

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

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

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

- โครงการจัดประชุม 
ส่งเสริมที่ได้รับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ 
สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

3 ภสส. 
ภอก. 
ภทส. 
ภนย. 

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

- ประสานภารกิจประเมิน ภนย. 
จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ์ IT และเจ้าหน้าที่
อำนวยความสะดวกด้าน IT ในวันประชุม 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เช่น กรอบ

แนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก สมุดฉีก  
ถุงใส่เอกสาร แบบประเมินแบบคำถาม-คำตอบ  

- ส่งจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/หน่วยงาน
ต้นสังกัด ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 3 สัปดาห์ก่อนการประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารธุรการ-การเงิน / ใบลงทะเบียน / 
อุปกรณ์และเครื่องเขียนสำหรับการจัดประชุม 

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

ภทส.จัดทำข้อมูล
สถานศึกษาที่จะต้องได้รับ

การส่งเสริมส่งให้ ภสส.  

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนมุัต ิ 

 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และ
ประสานต้นสังกัดแจ้งสถานศึกษา  
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

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

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
-  ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

5 ภสส.
ภารกิจอื่น

ที่
เกี่ยวข้อง 

 

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

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

  

ภสส.ดำเนินการจัดประชุม (ตามกำหนด)  

รายงานผลการดำเนินงานต่อ ผอ.
สมศ.และคณะกรรมการที่เกี่ยวขอ้ง  
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กรณีที่ 2 สมศ.ดำเนินการจัดประชุม Online ให้กับสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดในช่วงสถานการณ์ 

COVID-19  

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

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

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

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

- โครงการจัดประชุม 
ส่งเสริมที่ได้รับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ 
สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

3 ภสส. 
ภอก. 
ภทส. 
ภนย. 

 - จัดหาสถานที่จัดประชุม ประสาน ภอก. / เบิกเงิน
ยืมรองจ่าย  

- ประสานภารกิจประเมิน ภนย. 
จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ์ IT และเจ้าหน้าที่
อำนวยความสะดวกด้าน IT ในวันประชุม 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
- ส่งจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/หน่วยงาน

ต้นสังกัด ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย ล่วงหน้า 
อย่างน้อย 3 สัปดาห์ก่อนนัดหมายการประชุม 
Online  

- จัดเตรียมเอกสาร 

- บันทึกข้อความ
ประสานภารกิจต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- จดหมายเชิญประชุม
และแบบตอบรับเข้า
ร่วมประชุม 
- กำหนดการประชุม 
- เอกสารประกอบการ
บรรยาย/สื่อเอกสาร
และมัลติมีเดีย ที่ใช้
ประกอบการประชุม 
 

4 ภสส.  - เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย  
- ดำเนินรายการประชุมตามกำหนดการ 

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
-  ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

ภทส.จัดทำข้อมูล
สถานศึกษาที่จะต้องได้รับ

การส่งเสริมส่งให้ ภสส.  

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนมุัต ิ 

 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และประสาน 
ต้นสังกัดแจ้งสถานศึกษา  

ภสส.ดำเนินการจัดประชุม Online  

(ตามกำหนด)  
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5 ภสส.
ภารกิจอื่น

ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอ  ผอ.สมศ. 
และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทราบ 
- สรุปค่าใช้จ่าย และส่งให้ ภอก.ดำเนินการเบิกจ่าย
ต่อไป 

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

  

รายงานผลการดำเนินงานต่อ ผอ.
สมศ.และคณะกรรมการที่เกี่ยวขอ้ง  
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 2  : การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
การดำเนินการประชาสัมพนัธผ์่านสื่อต่างๆ  
จากพันธกิจของภารกิจ ภสส. มีหน้าที่ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทุกฝ่ายเกิดความตระหนักและ

เห็นความสำคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา ยอมรับและเชื่อมั่นในคุณภาพของต่อสถานศึกษา ดังนั้น  
การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ จึงมีความสำคัญในการสร้างการรับรู้ และสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง รวมถึง
ทัศนคติที่ดีในเรื่องการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพภายนอก  ซึ่งสื่อที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

 2.1 กิจกรรมดำเนนิงานดา้นการข่าวประชาสัมพันธ์ 
- ดำเนินการด้านการข่าวผ่านสื่อออนไลน์ (Facebook Business และ Line Official) 
- ดำเนินการ YouTube Onesqa Chanel และ www.onesqa.or.th (สื่อสารองค์กร) 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างการรับรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับการ

ดำเนินงานของสำนักงาน (PR)  
- กฤตภาคข่าวออนไลน ์  

 2.2 กิจกรรมดำเนินการด้านเอกสาร – สิ่งพิมพ์ 
- การผลิตจลุสาร สมศ. 
- การผลิตไดอารี ่และปฏิทินประจำป ี
- งานสิ่งพิมพ์อื่นๆ 

2.3 กิจกรรมสื่อมัลติมีเดีย 
2.4 สื่อประชาสัมพันธ์อื่นๆ 

- จัดประชุมวิชาการระดับชาติ และนานาชาต ิ(ถ้ามี) 
- สนับสนุนการประชาสัมพันธ์อื่นๆ และอุปกรณ์สนับสนุนการถ่ายทอดสัญญาณภาพและ

เสียง การถ่ายภาพ การตัดต่อวิดีทัศน์ 
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รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 - สำรวจข้อมูลความต้องการเบื้องต้นจากภารกิจ
ต่างๆที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำแผนการผลิตสื่อและแผน
ประชาสัมพันธ์ 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ แผนงานผลิตสื่อ
และแผนประชาสัมพันธ์ประจำปี 
 
 

- แผนงาน งบประมาณ  
การผลิตสื่อและ
ประชาสัมพันธ์ 

2 ภสส.  
 
 

- จัดทำหลักการ แผนประชาสัมพันธ์ งบประมาณ 

เสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 

 

 

 

- โครงการผลิตสื่อและ

ประชาสัมพันธ์ 

3 ภสส.  
 
 
 

-  จัดทำรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตสื่อ
และการประชาสัมพันธ์ 
-  เสนอขออนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

- รายละเอียดเนื้อหา
และรูปแบบการผลิตสื่อ
และการประชาสัมพันธ์ 
- บันทึกที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผอ.สมศ. 

4 ภสส./
ภอก./คณะ 
กรรมการ 

จัดทำ
ข้อกำหนดฯ 

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

- TOR 
- บันทึกข้อความให้ 
ดำเนินการจัดจ้าง 

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

- สื่อ และการ
ดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ตาม 
TOR 
- แผนประชาสัมพันธ์ 

6 คณะกรรม 
การตรวจ

รับ 

 - ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 
- เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับบันทึกผลการ
พิจารณาตรวจรับงาน 
 
 

บันทึกการประชุมของ
คณะกรรมการพิจารณา
ตรวจรับงาน 

ภสส.จัดทำแผนประชาสัมพันธ์
และการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

ประจำปี 

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนมุัติ  

 

จัดทำรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ขออนุมัติจาก ผอ.สมศ.  

ส่ง ภอก.ดำเนินการจ้างผลิต 

ประสานกับบริษัทที่ได้รับจ้างให้ดำเนินการ
จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ตามรูปแบบและ

เนื้อหาที่กำหนดในสัญญาจ้าง(ตามระยะเวลา
ของสื่อแต่ละประเภท)  

คณะกรรมการตรวจรับงาน 
และบันทึกผลการตรวจรับงาน 
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 คณะกรรม 
การตรวจ

รับ 

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

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

8 ภสส. 
 

 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ไปสู่กลุ่มเป้าหมายตามที่
กำหนดในแผน 
 
 
 

- สื่อประชาสัมพันธ์ 
- แผนประชาสัมพันธ์ 

9 ภสส. 

 

- จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอ   
ผอ.สมศ. ตามระยะเวลาที่กำหนด  
 

รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ 

ทั้งนี้ ในแตล่ะสื่อมีรายละเอยีดขั้นตอนการดำเนินงานแตกต่างกัน ดังนี้  

ประเภทของสื่อ ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
กิจกรรมดำเนนิงานด้านการข่าว
ประชาสัมพันธ ์
- ดำเนินการด้านการข่าวผ่านสื่อ
ออนไลน์ (Facebook Business 
และ Line Official) 
- ดำเนินการ YouTube Onesqa 
Chanelและ www.onesqa.or.th 
(สื่อสารองค์กร) 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์ เพื่อ
สร้างการรับรู้และความเข้าใจที่
ถูกต้องเกี่ยวกับการดำเนินงานของ
สำนักงาน (PR) 
- กฤตภาคข่าวออนไลน์   
 

การดำเนินงาน 
     1. อ่านและคัดเลือกข่าวที่น่าสนใจที่เกี่ยวข้องกับ สมศ. และข่าวการศึกษา 
ทางระบบกฤตภาคข่าวออนไลน์ www.iqnewsclip.com/selection 
    2. เผยแพร่ภาพข่าวของ สมศ. และข่าวที่ เกี่ยวข้องเพื่อเผยแพร่ทาง 
Facebook, Line@ONESQA ซี่ งมีผู้บริหาร เจ้าหน้าที่  สมศ. ผู้ เกี่ยวข้อง 
สมาชิกที่ติดตามอยู่ เพื่อสร้างความเข้าใจและรับรู้ถึงความเคลื่อนไหวของ  
สมศ. ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
     3. พิ มพ์ ข่ าวที่ คั ด เลื อกในแต่ ละวัน  เผยแพร่ท างช่องทางบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ภายในบริเวณหน้าลิฟท์สำนักงาน  
     4. กรณีที่เป็นข่าวเชิงลบ ไฮไลท์ประเด็นข่าวและจัดทำแนวทางดำเนินการ
ในเชิงประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่ถูกต้องผ่านสื่อ เช่น จัดงานแถลงข่าว ออก
จดหมายชี้แจงไปยังสำนักพิมพ์ เผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ เสนอต่อหัวหน้า
ภารกิจ หัวหน้าสำนัก รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  
     5. ตรวจสอบและแก้ไขสรุปข่าวรายสัปดาห์ซึ่งบริษัทจะเป็นผู้ดำเนินการ
สรุปข่าวและส่งมาให้ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

ส่งผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ
ให้ ภอก.ดำเนินการเบิกจ่าย 

 

สรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อ 
ผอ.สมศ.เกี่ยวข้อง  

ภสส.ดำเนินการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์
ตามแผน 
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ประเภทของสื่อ ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
กิจกรรมดำเนนิการด้านเอกสาร – 
สิ่งพิมพ ์
- การผลิตจลุสาร สมศ. 
- การผลิตปฏิทินและไดอารี ่
- งานสิ่งพิมพ์อื่นๆ 
 

การดำเนินงาน 
     1. ขออนุมตัิหลักการและงบประมาณ จัดทำรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบ
การผลิตสื่อเอกสารสิ่งพิมพ ์
    2. เสนอขออนุมัติจาก ผู้อำนวยการ สมศ. 
    3. ดำเนินการจ้างผลิต 
    4. เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ ของ สมศ.  
การเผยแพร ่
    1. เผยแพร่ให้กับ ผู้อำนวยการ, รองผู้อำนวยการ, เจ้าหน้าที่ สมศ. ทุกคน 
ได้รับทราบข่าวสาร 
    2. ประสานงานกับภารกิจ ภทส. เพื่อเผยแพร่จุลสารผ่านเว็บไซต์ สมศ. 
Facebook, Line@ONESQA 

กิจกรรมสื่อมัลติมีเดีย 
(Infographic) 

การดำเนินการ    
1. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ จัดทำรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบการ
ผลิตสื่อเอกสารสิ่งพิมพ ์
2. เสนอขออนุมัติจาก ผู้อำนวยการ สมศ. 
3. ดำเนินการจ้างผลิตสื่อมัลติมีเดีย 
4. เผยแพรผ่่านเว็บไซต ์www.onesqa.or.th และ Facebook LINE สมศ.  

สื่อประชาสัมพันธ์อื่นๆ 
- จัดประชุมวิชาการระดับชาติ 
และนานาชาติ (ถ้ามี) 
- จัดหาและบำรุงรักษาอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์
- สนับสนุนการประชาสัมพันธ์อื่นๆ 
 

สนับสนุนหน่วยงานภายในและภายนอกในการให้บริการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การ
ให้บริการเอกสารเผยแพร่หรอืสื่อต่างๆ ของ สมศ. โดยในแต่ละกิจกรรม มีขั้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้  
การดำเนินงาน 
     1. จัดทำแบบฟอร์มในการให้บริการเผยแพร่เอกสารและสื่อต่างๆ สำหรับ
ภารกิจต่างๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก  

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

http://www.onesqa.or.th/
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ประเภทของสื่อ ขั้นตอนการดำเนนิงาน 
เอกสารเผยแพร่แล้ว 
     4. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จ่าย รวมถึงจำนวนเอกสาร
คงเหลือเป็นประจำทุกสิ้นเดือนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและพิจารณา  
กรณีหน่วยงานภายนอก 
     1. หน่วยงานภายนอกทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เอกสาร 
เผยแพร่มายัง สมศ. 
     2. ผอ.สมศ. หรือ รองผูอ้ำนวยการที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติและ
มอบหมายให้ ภสส. ดำเนินการตามคำขอ 
     3. จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนที่ขอรับ   
     4. ติดต่อประสานงานไปยังหน่วยงานภายนอกให้มารับเอกสารและสื่อตาม
วันและเวลาที่กำหนด โดยจะแจ้งให้หน่วยงานภายนอกทราบล่วงหน้าก่อน
วันที่นำสื่อไปใช้ 3 วัน 
     5. หน่วยงานภายนอกลงลายมือช่ือรับเอกสารเผยแพร่ ลงวันที่รับ 
     6. เจ้าหนา้ที่ที่รับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จ่าย รวมถึงจำนวนเอกสาร
คงเหลือเป็นประจำทุกสิ้นเดือนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและพิจารณา 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 3 : การนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคณุภาพของสถานศึกษา  

เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ จากการนำผลประเมินคุณภาพ
การศึกษาของ สมศ. ไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการศึกษา สมศ. จึงมีความจำเป็นที่ต้องประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อนำข้อเสนอแนะที่ได้จากการประเมินคุณภาพภายนอก
แต่ละระดับ สำหรับใช้เป็นแนวทางกำหนดนโยบายทางการศึกษาเพื่อเสนอต่อคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการ และสำนักงบประมาณเพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบายทางการศึกษา และ
จัดสรรงบประมาณเพื่อการศึกษาต่อไป 
รายละเอียดขัน้ตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  จัดทำแผนของโครงการ กิจกรรม 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
 
 
 
 
 

- แผนงาน งบประมาณ  
 

2 ภสส.  
 
 

- ขออนุมัติรายชื่อและทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน

ส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพ

สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- บันทึกข้อความ 
- คำสั่ง สมศ. แต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

3 ภสส.  
 
 
 

- จัดประชุมคณะทำงานส่งเสริมการนำผลประเมิน

ไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

 

- วาระและรายงานการ
ประชุม 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 

 

 

ภสส. จัดทำรายนาม
คณะอนุกรรมการนำผลฯ 

เสนอคณะกรรมการ สมศ./
ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ดำเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ   
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ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 ภสส.  - จัดทำโครงการฯ เพื่อขออนุมัติ 
- ดำเนินการตามโครงการส่งเสริมการนำผลประเมิน
ไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
 

- โครงการ 
- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 
 

5 ภสส. 
 

 สรุปและประเมินผลการดำเนนิงานโครงการส่งเสริม
การนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา
ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2565 
 
 
 
 
 

- รายงาน 
 

 

  

ภสส. จัดทำโครงการฯ ส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้
พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

เสนอ ผอ.สมศ. อนุมัติ  
 

 

สรุปและประเมินผลการ
ดำเนินงานประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2565 
เสนอ ผอ.สมศ. 
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ภสส.ดำเนินการตามแผนการติดตาม              
การปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  

กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 4 : การติดตามการปฏิบัติงานของผู้ประเมนิภายนอก 
ตามพันธกิจและแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 สำนักพัฒนาและส่งเสริม โดยภารกิจ

ส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) กำหนดให้มีการติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก (QC100) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพื่อติดตามผลการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของผู้ประเมินภายนอก ซึ่งมี
บทบาทสำคัญในการเป็นผู้แทนของ สมศ. ทำหน้าที่ในการตรวจสอบและสะท้อนผลการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา และถือเป็นหัวใจสำคัญที่จะทำพันธกิจหลักของ สมศ. ก้าวไปสู่ความสำเร็จได ้ 
รายละเอียดขัน้ตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ภสส.  - จัดประชุมคณะทำงานระบบ QC100 เพื่อพิจารณา
แบบสอบถามฯ และกำหนดแนวทางติดตาม 
- คณะทำงานระบบ QC100 จัดทำ (ร่าง) 
แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
- ปรับปรุงแก้ไขแบบสอบถามตามข้อเสนอแนะ 
 
 

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

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

- โครงการติดตามการ
ปฏิบัติงานของผู้
ประเมินภายนอก 
 
 
 
 

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

- รหัสผู้ใช้ 
- รหัสผ่านของ
สถานศึกษา  
- คู่มือการใช้งาน  

4 ภสส. 

 

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

- รายงานผลการ
ติดตามการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมิน
ภายนอก 

5 ภสส.  
 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลจากการตอบแบบสอบถามในระบบที่
ได้รับคืนและสำรวจข้อร้องเรียนจากสถานศึกษา 
- สรุปข้อร้องเรียนที่สำคัญ และดำเนินการต่อ 
 
 

- บันทึกข้อความแจ้ง
ภารกิจที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตอบสนอง
ข้อร้องเรียนของ
สถานศึกษา 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 

 

ภสส. เสนอขออนมุัติ
โครงการและขอความ
เห็นชอบต่อ ผอ.สมศ.  

 

จัดทำจดหมายแจ้งสถานศึกษาให้
ดำเนินการจัดทำแบบสอบถามติดตาม 

การปฏิบัติงาน  

ตรวจสอบผลการประเมินผู้ประเมิน ใน
ระบบ AQA เพื่อสำรวจข้อร้องเรียนจาก
สถานศึกษาและดำเนินการตอบสนอง 

ข้อร้องเรียนต่อไป  
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

- สรุปข้อร้องเรียน
สำคัญ 

6 ภสส./ภวจ.  ภวจ. สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อนำเสนอผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้องต่อไป  
 

รายงานผลการติดตาม
การปฏิบัติงาน 
ผู้ประเมินภายนอก  

 

 

 

  

สังเคราะห์ข้อมูล 
และดำเนินการต่อไป 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 5 : เครือข่ายการประเมนิคุณภาพภายนอก สมศ.  
ตามพันธกิจและแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 สำนักพัฒนาและส่งเสริม โดยภารกิจ

ส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) กำหนดเป้าหมายการดำเนินงานสร้างเครือข่ายกับกลุ่มที่มีอิทธิพลและสามารถ
สนับสนุนการดำเนินงานของ สมศ. ให้เกิดความสำเร็จ คือ เครือข่ายผู้แทนจากหน่วยงานภาครัฐ อาทิเช่น 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  สำนักงานศึกษาธิการภาค สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา สำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด สำนักงาน
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด เป็นต้น 

สำนักงานให้ความสำคัญกับผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชนจากการบริการส่วนราชการใน
ด้านต่างๆ ในการมีส่วนร่วมกับการประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อให้ผลการดำเนินงานเกิดประโยชน์และ
ผู้รับบริการทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ  สำนักงานได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของการสร้างความสัมพันธ์และความ
ร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในรูปแบบเครือข่าย เพื่อการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ มุมมอง ความคิดเห็นร่วมกัน โดย
มุ่งหวังให้เครือข่ายเป็นกลไกหนึ่งในการส่งเสริม สนับสนุน และให้ข้อมูลสะท้อนกลับ นำสู่การพัฒนาการ
ดำเนินงานของ สมศ. ให้เกิดผลสำเร็จตามเป้าหมาย เกิดอรรถประโยชน์ ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ และเป็นการ
สร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อสำนักงาน 
รายละเอียดขัน้ตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  จัดทำแผนของโครงการ กิจกรรม 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
 
 
 
 
 

- แผนงาน งบประมาณ  
 

2 ภสส.  
 
 

- ขออนุมัติรายชื่อและทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน

เครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก 

 

 

 

 

 

- บันทึกข้อความ 
- คำสั่ง สมศ. แต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 

 

 

ภสส. จัดทำรายนาม
คณะทำงานเครือข่ายการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

ผอ.สมศ. อนุมัติ  
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ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 ภสส.  
 
 
 

- จัดประชุมคณะทำงานเครือข่ายการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

 

 

- วาระและรายงานการ
ประชุม 

4 ภสส.  - จัดทำโครงการฯ เพื่อขออนุมัติ 
- ดำเนินการตามโครงการเครือข่ายการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

 
 

- โครงการ 
- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 
 

5 ภสส. 
 

 สรุปและประเมินผลการดำเนนิงานโครงการเครือข่าย

การประเมินคุณภาพภายนอกประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2565 

 
 
 
 
 

- รายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภสส. จัดทำโครงการเครือข่ายการประเมินคุณภาพ
ภายนอก เสนอ ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

 

ดำเนินการตามกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ   

สรุปและประเมินผลการ
ดำเนินงานประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2565 
เสนอ ผอ.สมศ. 



-ก- 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  
(องค์การมหาชน) 
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คำนำ 

 
ตามท่ีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้กำหนดให้มีคู่มือการ

ปฏิบัติงานของทุกกลุ่มงาน และส่วนงานต่าง ๆ ท้ังนี้เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือส่ือสารความเข้า ใจ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กร เป็นเอกสารท่ีระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการทำงาน   เทคนิคในการทำงาน  
เป็นแนวทางในการลดขั้นตอนและควบคุมคุณภาพท่ัวท้ังองค์กร และสามารถนำแนวทางการทำงานท่ีปรากฏใน
คู่มือการปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้ให้บรรลุเป้าหมาย เพื่อปรับปรุงและเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานอย่างต่อเนื่องให้
ได้ผลผลิตท่ีคุ้มค่า ประหยัดเวลา  ตลอดจนยกระดับรักษาความเข้าใจและมาตรฐานพัฒนาการทำงานท่ีดีให้มี
ประสิทธิภาพ และเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน 

 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการ
รวบรวมภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์วิเทศสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงาน  (Job description) ประกอบด้วย 
งานนโยบายและแผนและงานวิเทศสัมพันธ์  โดยคณะผู้จัดทำได้รวบรวม วิเคราะห์การดำเนินงานท่ีผ่านมา เพื่อจัดทำ
คู่มือท่ีมีข้ันตอนการดำเนินงานอย่างละเอียดและเป็นประโยชน์ต่อการทำงานต่อไป  

 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
                                                                                                      ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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สารบัญ 
 หน้า 

คำนำ  ก 
บริบทภารกิจ ข 

วิสัยทัศน์ ๑ 
พันธกิจ ๑ 
โครงสร้าง  ๒ 

วิธปีฏิบัติงาน   
งานนโยบายและแผน  

๑. กระบวนการจัดทำคำของบประมาณประจำปี ๓ 
๒.กระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปี ๘ 
๓. กระบวนการติดตามผลการดำเนินงานของ สมศ. ๑๑ 
๔. กระบวนการจัดทำรายงานประจำปี ๑๔ 
๕. กระบวนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง ๑๗ 
๖. กระบวนการการจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อำนวยการ

องค์การมหาชนประจำปีงบประมาณของสำนักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล 
 

๑๙ 
๗. กระบวนการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/

สัมมนาของสำนักงาน 
 

๒๔ 
งานวิเทศสัมพันธ์    
๑. กระบวนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

๒๗ 
๒. กระบวนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับ

หน่วยงานต่างประเทศ 
 

๓๒ 
๓. กระบวนการสนับสนุนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในระดับสากล ๓๕ 
๔. กระบวนการจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ

นานาชาติ 
 

๔๑ 
๕. กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับ

นานาชาติ 
 

๔๔ 
๖. กระบวนการปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกัน

คุณภาพของอาเซียน (AQAN) 
 

๔๗ 
๗. กระบวนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ังในเครือข่ายการ

ประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ของอาเซียน  (AYQON) 
 

๕๐ 
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บริบทของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 

วิสัยทัศน์ 
ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานท่ีเช่ียวชาญการกำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนการ
ปฏิบัติการประจำปี รวมท้ังแผนระยะยาว ๑๐ ปี เพื่อพัฒนาระบบบริหารจัดการของทุกภารกิจในสำนักงานฯ ให้มี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งสร้างเครือข่ายความร่วมมือและเป็นแหล่งอ้างอิงความรู้ด้านการประเมินคุณภาพท้ังระดับชาติ
และนานาชาติ 
ภารกิจหลัก 

    ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย ๒ งาน ได้แก่ งานนโยบายและแผนและงานวิเทศ
สัมพันธ์ โดยท้ังสองงานมีพันธกิจ ดังนี้  
งานนโยบายและแผน 

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

งานวิเทศสัมพันธ์  
๑) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์และการขับเคล่ือนองค์กรสู่สากล ประสานกับหน่วยงานต่างประเทศเพื่อนำ

ความรู้มาพัฒนางานประเมินคุณภาพ  
๒) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและระดับนานาชาติ  

             ๓) เป็นฐานข้อมูลด้านต่างประเทศอันจะเป็นประโยชน์ในการสร้างองค์ความรู้มาพัฒนางานของสำนักงานฯ  
ภารกิจรอง  

 ๑) สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ เช่น รวบรวมข้อมูล ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์ วิจัย 
เพื่อจัดทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่ประกอบการปฏิบัติงานและดำเนินการจัดการความรู้ (KM) ในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

 ๒) ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานของตนเองและสำนักให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประกอบการจัด
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  

 ๓) งานอื่น ๆ ท่ีรับมอบหมาย  
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โครงสร้างภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าภารกิจ 
(นางวีรนุช สุขสว่าง) 

 งานนโยบายและแผน 
- นางสาวพรรณทิพย์ หนุนวงษ์   (หัวหน้างาน) 
- นางสาวโมระติ เทพเดชา      (นักวิชาการ) 
- นางสาวกมลสิริ บูรณะศริิ        (นักวิชาการ) 
- นายพัฒนพงษ์ ทองเน้ือสุก      (นักวิชาการ
บริหารงานทั่วไป สนับสนุนงานภารกิจพัฒนานโยบาย
และยุทธศาสตร์) 
- นางสาวอัมพา แซ่ลี้  (เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ) 
 

 

งานวิเทศสัมพันธ ์
- นางสาวนวลสุภัคร พูลทรัพย์  (หัวหน้างาน) 
- นางสาวเกษวรางค พิศุทธ์ินารากูล (นักวิชาการ)  
 

 
 

รักษาการรองผู้อำนวยการ  
(นางสาวนันทา หงวนตัด) 

 

 รักษาการผู้อำนวยการ 
(นางสาวนันทา หงวนตัด)   

หัวหน้าสำนัก  
(นายสมยศ ชี้แจง)  
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วิธีปฏิบัติงาน  
 

งานนโยบายและแผน 
 

๑. กระบวนการจัดทำคำของบประมาณประจำปี  
แนวคิด   

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ .ศ .๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี ๒  พ .ศ .๒๕๔๕  หมวด ๖ 
มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา กำหนดให้จัดต้ังสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) ตามความในมาตรา ๔๙ ความว่า ให้มีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) มีฐานะเป็นองค์การมหาชน ทำหน้าท่ีพัฒนาเกณฑ์วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก 
และทำการประเมินผลการจัดการศึกษา เพื่อให้มีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงความ        
มุ่งหมาย หลักการ และแนวการจัดการศึกษาในแต่ละระดับตามท่ีกำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้  และให้ มี 
การประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปี นับต้ังแต่การประเมินครั้งสุดท้าย 
และเสนอผลการประเมินต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสาธารณชน เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติกำหนด ได้มีกฎหมายจัดต้ังสำนักงานฯ กล่าวคือ พระราชกฤษฎีกาการจัดต้ังสำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓  
 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ รัฐบาลกำหนดยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณ เพื่อจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ต้องนำยุทธศาสตร์ของ
รัฐบาลมาวางแผนจัดทำคำของบประมาณ โดยผ่านความเห็นชอบของผู้อำนวยการ และเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหาร สมศ. เพื่อนำงบประมาณท่ีได้มาสนับสนุนการดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอกตามท่ี
กฎหมายกำหนดต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
๑. วางแผนการจัดทำงบประมาณ โดยดำเนินการจัดทำปฏิทินการจัดทำงบประมาณให้สอดคล้องกับ

ปฏิทินท่ีสำนักงบประมาณกำหนด สำหรับปฏิทินการจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณให้ศึกษาจากเว็บไซต์ 
http://www.bb.go.th สำนักงบประมาณจะกำหนดปฏิทินการจัดทำงบประมาณ โดยประกอบด้วยรายละเอียด
ท่ีส่วนราชการจะต้องดำเนินการ เช่น กำหนดการจัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำท่ีจำเป็น การปรับปรุง
ฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี การจัดทำ
รายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ เป็นต้น 

๒. ดำเนินการจัดทำประมาณการรายจ่ายข้ันต่ำท่ีจำเป็นโดยจะเป็นการกำหนดกรอบงบประมาณขั้นต่ำ
ของส่วนราชการต่างๆ อันประกอบด้วย ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากร ค่าเช่าทรัพย์สิน (อาคาร/ท่ีดิน) ค่า
สาธารณูปโภค โดยมีวัตถุประสงค์ให้หน่วยงานภาครัฐทราบวงเงินท่ีจำเป็นต้องจัดสรรให้ตามสิทธิ หรือข้อกำหนด
ทางกฎหมาย ท้ังนี้ยังไม่รวมส่ิงท่ีจะดำเนินการในอนาคต ท้ังนี้สามารถเรียกแบบการบันทึกข้อมูลได้จากเว็บไซด์
ของสำนักงบประมาณ http://www.bb.go.th   

๓. ดำเนินการปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง มีวัตถุประสงค์ให้
หน่วยงานภาครัฐทบทวนเป้าหมายผลผลิต กิจกรรมท่ีนำส่งผลผลิต และค่าใช้จ่ายตามนโยบายในปัจจุบัน           
ท่ีจำเป็นต้องดำเนินการต่อเนื่องให้สอดคล้องกับสถานการณ์ นโยบายรัฐบาล และผลการดำเนินงานท่ีเปล่ียนแปลง
ไป สำหรับใช้เป็นฐานข้อมูลในการวางแผนงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้า ซึ่งในการจัดทำต้องดำเนินการจัดทำและ

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


-๔- 
 

ปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางร่วมกับเจ้าหน้าท่ีของสำนักงบประมาณท่ีดูแล
งบประมาณของหน่วยราชการ และกรอกข้อมูลดังกล่าวลงในระบบ e-budgeting ของสำนักงบประมาณซึ่งระบบ
ดังกล่าวจะประกอบด้วย ๒ ส่วนด้วยกัน คือ ระบบวางแผนงบประมาณ และระบบจัดทำงบประมาณ ซึ่งส่วน
ราชการสามารถดาวน์โหลดโปรแกรมดังกล่าวมากรอกข้อมูลท่ีสำนักงานได้  
 การดำเนินการจัดทำและปรับปรุงฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) 
จะต้องกรอกข้อมูลลงในระบบวางแผนงบประมาณซึ่งได้เริ่มเปิดดำเนินการปีแรกในปี พ.ศ.๒๕๕๒ โดยผู้กรอก
ข้อมูลจะมี User และ Password ซึ่งหน่วยราชการต้องแจ้งและรับรองรหัสผู้เข้ากรอกข้อมูล เพื่อรักษาความ
ปลอดภัยของระบบ  
 เมื่อท่านคลิกเข้าสู่ระบบ E-budgeting จะปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบวางแผนงบประมาณ สามารถ
กรอกข้อมูล MTEF ในระบบดังกล่าว   

๔. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ เพื่อเสนอรัฐมนตรี 
ต้นสังกัดให้ความเห็นชอบ ซึ่งแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณนั้นจะต้องมี
ความสอดคล้องกับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดิน ท่ีประกอบด้วยทิศทางและแนวทางนโยบายของ
คณะรัฐมนตรีในช่วงระยะเวลา ๔ ปี ตามกรอบนโยบายท่ีแถลงไว้ต่อรัฐสภา ดังนั้นการจัดทำแผนดังกล่าวจึงต้อง
ย้อนกลับไปพิจารณาให้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารราชการแผ่น ดินฉบับท่ีใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น โดย
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีจะประกอบด้วยสาระสำคัญ คือ วิสัยทัศน์ พันธกิ จ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมายหลักเชิงยุทธศาสตร์ ผลผลิต โครงการและกิจกรรมสำคัญ รวมท้ังงบประมาณท่ีใช้ใน
ผลผลิต โครงการและกิจกรรมสำคัญของหน่วยงาน 

๕. จัดทำรายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ท่ีสอดคล้องกับแผน
บริหารราชการแผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และจัดทำประมาณการรายได้ประจำปี  
 ๕.๑  จัดทำงบประมาณโดยคำนึงถึงความสอดรับตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

๕.๒ วิเคราะห์ความเช่ือมโยงทางยุทธศาสตร์ กล่ันกรองเป้าหมายการให้บริการระดับกระทรวง 
หน่วยงาน รวมถึงการกำหนดยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของกระทรวงและหน่วยงานอันจะนำไปสู่การบรรลุ
ความสำเร็จตามท่ีกำหนดไว้ในยุทธศาสตร์และแผนระดับต่างๆ  

๕.๓  ทบทวนเป้าหมายและผลการดำเนินงานในปีงบประมาณท่ีผ่านมา โดยพิจารณาบนพื้นฐาน
ความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ ศักยภาพของหน่วยงาน และสภาพแวดล้อมท่ีเปล่ียนแปลงไป ดังนี้  
     ๕.๓.๑  กำหนดเป้าหมายการให้บริการกระทรวง/หน่วยงานให้อยู่ในระดับท่ีบรรลุถึงได้ สามารถ
เช่ือมโยงสนับสนุน และส่งผลต่อความสำเร็จของเป้าหมายเชิงนโยบายตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน  

๕.๓.๒ ยุทธศาสตร์กระทรวงและกลยุทธ์หน่วยงานมีความชัดเจนในแนวทางหรือวิธีการในการ 
ปฏิบัติ และนำไปสู่การบรรลุเป้าหมายท่ีกำหนดไว้โดยตรง  

๕.๓.๓  ตรวจสอบความสอดคล้องต้ังแต่กลยุทธ์ ผลผลิตโครงการและตัวช้ีวัด จนถึงเป้าหมาย
การให้บริการตามแผนปฏิบัติราชการ  เพื่อมิให้เกิดความซ้ำซ้อนของภารกิจระหว่างหน่วยงานต่างๆ และปรับเปล่ียน
เป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

๕.๓.๔  พิจารณาตรวจสอบสถานะทางการเงินในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อระดมทรัพยากรท่ีมี
อยู่ เพื่อนำงบประมาณจากทุกแหล่งมาใช้ให้เกิดประโยชน์ คุ้มค่า  และทดแทนเงินงบประมาณรายจ่ายใหม้ากท่ีสุด   

๕.๓.๕ จัดทำข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ 
แผนปฏิบัติราชการประจำปีตามแบบและหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 



-๕- 
 

 รายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วยสาระสำคัญดังนี้ คือ 
แบบประมาณการรายจ่ายประจำปีงบประมาณ แบบสรุปงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย 
แบบฟอร์มต่างๆ ตามท่ีสำนักงบประมาณกำหนดตามโปรแกรม E-budgeting ได้แก่ (๑) แบบสรุปงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ (๒) วิสัยทัศน์ พันธกิจ (๓) ความเช่ือมโยงยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ เป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน และผลผลิต/โครงการ (๔) ความเช่ือมโยงระหว่างยุทธศาสตร์กระทรวง 
กลยุทธ์หน่วยงาน กิจกรรม และนโยบายการจัดสรรงบประมาณฯ (๕) เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน และ
งบประมาณ /ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (๖) สรุปงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของ
หน่วยงานจำแนกตามข้อมูลพื้นฐานของผลผลิต (๗) ข้อมูลพื้นฐานของโครงการ (๘) แบบแสดงรายละเอียดกิจกรรม 
(๙) แบบแสดงรายละเอียดงบรายจ่าย (๑๐) แบบแสดงรายละเอียดรายการ (๑๑) แบบแสดงการระบุค่าพิกัดงบลงทุน 
(๑๒) เงินรายได้และประมาณการเงินรายได้ท่ีไม่ต้องนำส่งเป็นรายได้แผ่นดิน (๑๓) แบบสรุปลำดับของโครงการ/
กิจกรรม รายการสำคัญ ท้ังนี้ โดยการประสานงานกับภารกิจต่างๆ 

๖. ประสานขอรายละเอียดการดำเนินงานต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดทำรายละเอียดวงเงินงบประมาณ 
อันประกอบด้วย จำนวนสถานศึกษา ค่าใช้จ่ายในการประเมิน โครงการสำคัญท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ 

๗. รวบรวมรายละเอียดวงเงิน ตรวจสอบความถกูต้อง 
๘. บันทึกคำขอต้ังงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ E-budgeting  
๙. เสนอรายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณเพื่อให้ผู้อำนวยการ

กรรมการบริหาร และรองนายกรัฐมนตรีท่ีกำกับดูแลพิจารณาให้ความเห็นชอบและส่งสำนักงบประมาณ 
๑๐.  เอกสารประกอบคำช้ีแจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี สภาผู้แทนราษฎร รวมท้ังคณะกรรมาธิการอื่นๆ ตามท่ีกำหนดในปีนั้นๆ เช่น IT , วิจัย วุฒิสภา เป็น
ต้น 

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

งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณวาระท่ี ๑ และวาระท่ี ๒-๓  
๑๓.  เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีมีผลบังคับใช้ สำนักงานจัดทำแผนปฏิบัติงาน

ประจำปีงบประมาณ และจัดส่งสำนักงบประมาณเพื่อขอต้ังเบิกจ่ายเงินต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๖- 
 

 

ชื่อกระบวนการ..การจัดทำคำของบประมาณประจำปี.. 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

     

     

                        
                   

              

-  วางแผนการจัดทำการจัดทำ
งบประมาณ โดยให ้
มีความสอดคล้องกับปฏิทินของ
สำนักงบประมาณ  
โดยสามารถศึกษาปฏิทินได้จาก
เว็บไซต์ของ สำนักงบประมาณ 
http://www.bb.go.th 

๑. ปฏิทินจัดทำคำขอ 
งบประมาณของ 
สำนักงบประมาณ 
๒. ปฏิทินการจัดทำคำ 
ของบประมาณ 
ของ สมศ. 

๒. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

 

   

                                
                   
                     

 

 

- ดำเนินการจัดทำประมาณการ
รายจ่ายข้ันต่ำท่ีจำเป็นโดย
กำหนดกรอบงบประมาณข้ันต่ำ
ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ข้อกำหนด 
-ปรับปรุงฐานข้อมูลล่วงหน้า
ระยะปานกลาง  
(MTEF) 

๑. คู่มือการจัดทำ 
ประมาณการ  
รายจ่ายที่จำเป็น  
๒. คู่มือการปรับปรุง 
ข้อมูลประมาณการ 
รายจ่ายล่วงหน้าระยะ 
ปานกลาง  

๓. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

      

                       4    
                

        
 

 

- จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔  
ปี และแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ เพ่ือเสนอ
ให้  
รัฐมนตรีที่กำกับดูแลให้ความ
เห็นชอบและเสนอสำนัก
งบประมาณ  

๑. แบบฟอร์มแผน 
ปฏิบัติราชการ ๔ ปี  
 

๔. เจ้าหน้าที่งานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

    

   

                      
        

 

     

 

- จัดทำร่างรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีที่สอดคล้องกับแผน
บริหารราชการแผ่นดินและ
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี  

             - 

  

                  
A

 

 

 

                    

 

 

 

  



-๗- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

   

    
A

 
 

  

๕. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ/
หัวหน้าสำนัก/
ผู้บริหาร 

 

 

 

     

                      
         (   )

 
 

- ประชุมประสานความร่วมมือ
ในการจัดทำรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณ 

- ประสานขอรายละเอียดการ
ดำเนินงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการจัดทำรายละเอียดวงเงิน 

งบประมาณ  

๑. รายละเอียดงบ 
ประมาณ 

 

๖. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ/
หัวหน้าสำนัก/
ผู้บริหาร 

 

   

    ไม่ถูกต้อง 

 

        

           
       

 
        

          ถูกต้อง 

- รวบรวมรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณของทุกภารกิจและ
ตรวจสอบความถูกต้องและ
จัดทำรายละเอียดงบประมาณ
ของสำนักงาน  

  - กรณีไม่ถูกต้องทักท้วงภารกิจ
ให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่
สอดคล้องกับแผนของสำนักงาน 

- กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อำนวยการ 

         - 

๗. ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 

สมศ./รัฐมนตรีที่กำกับ
ดูแล 

 

 

 

 

                   
               

 

 

-  เสนอคำของบประมาณต่อ
ผู้อำนวยการ/ 

คณะกรรมการ สมศ./รัฐมนตรีที่
กำกับดูแลเพ่ือ 
ลงนาม  

๑.คำของบประมาณ  

 

 

 

 

 

  

                         
A

 

 

 

 

 

 

 

 



-๘- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๘. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
ผู้บริหาร/ผู้อำนวยการ 

 

 

  

                       
                      

 
 

-  เสนอเอกสารประกอบการ
ชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการ
พิจารณางบประมาณรายจ่าย  

ประจำปีงบประมาณ   

 

๑.เอกสารประกอบ 

คำชี้แจงต่อคณะ 

กรรมาธิการ 

 

๙. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

  
                      

 
 

- จัดพิมพ์เล่มที่สมบูรณ์เพ่ือ
เผยแพร่ใช้งานในสำนักงาน
ต่อไป 

 

๑.เอกสารงบประมาณ 

 

   

         
  

 
 

  

 
 
๒. กระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปี 

แนวคดิ   
ตามท่ีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้เห็นความสำคัญของ

การจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ เพื่อให้สำนักงานมีการวางแผนเป้าหมาย
ของการปฏิบัติงานและมีการจัดสรรงบประมาณในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้มีความสอดคล้องกับกรอบ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากสำนักงบประมาณ รวมท้ังมีแผนในการกำกับติดตามการทำงานของสำนักงานให้
เป็นไปตามท่ีกำหนด จึงต้องมีการวางแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปีก่อนส้ินปีงบประมาณ  
เพื่อทบทวนการดำเนินงานในปีท่ีผ่านมา และนำประสบการณ์การทำงาน อุปสรรค ปัญหา รวมถึงการดำเนินการท่ี
สำเร็จมากำหนดเป็นยุทธศาสตร์ของการดำเนินงานและแผนการปฏิบัติงานในปีต่อไป  
 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนจึงได้วาง
แผนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบติังานประจำปีงบประมาณ โดยมีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 



-๙- 
 

ชื่อกระบวนการ..การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

     

     

                        

              

-  วางแผนและจัดทำปฏิทินการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 

- จัดวางบุคคลผูร้ับผิดชอบการ
จัดทำแผนปฏิบัติการ 

- ปฏิทินจัดทำแผน 

ปฏิบัติการประจำป ี

งบประมาณ 

 

๒. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

 

   

               
        

 
 

- ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
จากสำนักงบประมาณ  

- จัดทำงบประมาณแยกตาม 
ภารกิจที่ได้รับผิดชอบ 

- รายละเอียด 

งบประมาณ 

ที่ได้จากสำนักงบ 

ประมาณจำแนกตาม 

ภารกิจและงานที ่

รับผิดชอบ 

๓. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ/
หัวหน้าสำนัก/รอง
ผู้อำนวยการ 

       

 

               

 
 

  

-  จั ด ท ำแบ บ ฟ อร์ม เพ่ื อ ให้
ภารกิจจัดทำแผนปฏิบั ติงาน
ประจำปีงบประมาณ 

- ประชุมร่วมกับทุกภารกิจเพ่ือ
แจ้งงบประมาณให้แต่ละภารกิจ
ทราบพร้อมส่งแบบฟอร์มเพ่ือให้ 

จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ 

-แบบฟอร์มเพ่ือให้ 

ภารกิจดำเนินการจัดทำ
แผนปฏิบัติงาน 

ประจำปีงบ 

ประมาณ 

 

๔. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

    

   

                         

 
     

-แต่ละภารกิจประชุม 

เพ่ือร่วมกันจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 

 

             - 

  

                
A

 
 

 

 

 

 

 

  



-๑๐- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

  

    
A

 
 

  

๕. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

 

 

 

     

                           
        

 
 

- ร วบ ร วม ข้ อ เส น อ แ น ะ 
ข้อคิดเห็นจากผู้อำนวยการ  
รองผู้อำนวยการที่รับผิดชอบ
กลุ่มงานรวมทั้งเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม
ง า น เ พ่ื อ ป ร ะ ม ว ล จั ด ท ำ
แผนปฏิบัติงานประจำปี  
แบบมีส่วนร่วม  

- นำเสนอแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีต่อที่ประชุม 

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

      - 

 

๖. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

 

   

    ไม่ถูกต้อง 

 

      

           
       

 
        

          ถูกต้อง 

- รวบรวมแผนปฏิบัติงานของทุก
ภารกิจ ตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดทำแผนภาพรวมของ
สำนักงานฯ  

    -กรณีไมถู่กต้องทักท้วง
ภารกิจให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่
สอดคล้องกับแผนที่เสนอต่อ
สำนักงบประมาณ 

   - กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อำนวยการ 

         - 

 

 

                       

                  
A

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  



-๑๑- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

   

                  
A

 
 

  

๗. ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 

สมศ.  

 

  

               

 
 

- เสนอคำของบประมาณต่อ
ผู้อำนวยการ/คณะกรรมการ 
สมศ. 
 

แผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ 

 

๘. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

  
                      

 
 

- จัดพิมพ์เล่มที่สมบูรณ์เพ่ือ
เผยแพร่ใช้งานในสำนักงาน
ต่อไป 

 

เอกสารแผนปฏิบัติงาน 
ประจำปีงบประมาณ 

 

   

              
  

 
 

  

 
๓. กระบวนการติดตามผลการดำเนินงานของ สมศ.  

แนวคิด   
ตามท่ีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เห็นความสำคัญ 

ของการติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงาน ฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในประเด็นสำคัญ ซึ่งเป็นผลผลิตสำคัญ  
ของ สมศ. ได้แก่ การอบรมให้กับสถานศึกษาเพื่อสร้างความพร้อมรับการประเมินภายนอก การจัดการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา การคัดเลือก พัฒนา รับรองและต่ออายุ ผู้ประเมิน  การติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงานของผู้ประเมิน การสร้างเครือข่ายแลกเปล่ียนเรียนรู้และรายงานผลการประเมินต่อสาธารณชน  
การสังเคราะห์วิจัย และพัฒนาเทคโนโลยีและกลยุทธ์ทางการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
ของชาติ การพิจารณาและรับรองรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก รวมถึงโครงการจัดหาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและศูนย์ข้อมูล คอมพิวเตอร์ตามแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ สมศ. เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  ได้จัดระบบการรายงาน 
ผลการดำเนินงาน เพื่อให้ทุกภารกิจรายงานผลมายังส่วนงานนโยบายและแผน โดยมีการติดตามผลการดำเนินงาน 
ทุกวัน ท่ี ๕ ของเดือน เพื่อนำข้อมูลการดำเนินงานรายงานต่อผู้อำนวยการ สมศ. คณะกรรมการ สมศ.  
สำนกังบประมาณ คณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานและบริหารความเส่ียงของ สมศ. และสำนักงาน ก.พ.ร. 
นอกจากนี้ยังมีการวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน การใช้งบประมาณทุกเดือน เพื่อเป็นข้อมูลสำคัญในการบริหารงาน
ของสำนักงานต่อไป 

 



-๑๒- 
 

ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
๑. ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานของทุกภารกิจ โดยขอความอนุเคราะห์ไปยังทุกสำนัก/

ภารกิจ เพื่อรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน และจัดส่งให้งานนโยบายและแผน ทุกวันท่ี ๕ ของเดือน 
๒. ดำเนินการสรุปผลการดำเนินงานของ สมศ. ประจำเดือน การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ 

ผลการดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม เสนอผู้อำนวยการท่ีกำกับดูแลเห็นชอบ เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการ 
สมศ.  

๓. ดำเนินการจัดทำผลการดำเนินการรายไตรมาส เพื่อ เสนอต่อรัฐมนตรี ท่ีกำกับดูแล และ
คณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานและบริหารความเส่ียง ของ สมศ.  
 
ชื่อกระบวนการ..   การติดตามผลการดำเนินงานของ สมศ. 
ลำดับ ผู้รบัผดิชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน 
 
 

 งานนโยบายและแผน ภารกิจพัฒนา
นโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึก 
ขออนุมัติแจ้งเวียนการติดตามผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน/ประจำไตรมาส 

บั น ทึ ก ข้ อ ค วา ม ข อ
อนุมัติให้แจ้งเวียน 
 
 
 

๒ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน 

 งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
- จั ดทำบั นทึกข้อความที่ ได้ รับ การ
เห็นชอบแล้วจากผู้อำนวยการ เวียนส่ง
ให้ทุกสำนัก/ภารกิจดำเนินการ และ 
ส่งให้งานนโยบายและแผน ทุกวันที่   
๕ ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 

- บันทึกขออนุมัติแจ้ง
เวียน 
- แบบฟอร์มรายงาน 
ผ ล ก าร ด ำ เนิ น ง า น
ประจำเดือน 
 

๓ รองผู้อำนวยการ 
ที่กำกับดูแล 

 รองผู้อำนวยการท่ีกำกับดูแลลงนาม
อนุมัติเห็นชอบการแจ้งเวียน 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 
 

- บันทึกขออนุมัติแจ้ง
เวียน 
- แบบฟอร์มรายงาน 
ผ ล ก าร ด ำ เนิ น ง า น
ประจำเดือน 
 

๔ ทุกสำนัก/ภารกิจ  
 

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

- บั นทึ กที่ ไ ด้ รับ การ
อนุมัติให้แจ้งเวียน 
- แบบฟอร์มรายงานผล 
ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น
ประจำเดือน 
 

จัดทำบันทึกข้อความ 
การติดตามผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือน/ประจำไตรมาส  

ขอความเห็นชอบแจ้งเวียน 
ไปยงัทุกสำนัก/ภารกิจ 

อนุมัติ 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 

ทุกสำนัก/ภารกิจ ดำเนินการรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน ส่งให้งานนโยบาย

และแผนทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 



-๑๓- 
 

ลำดับ ผู้รบัผดิชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๕ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

งานนโยบายและแผน 
 งานนโยบายและแผนดำเนินการ 

- จั ดท ำสรุปผลการดำเนินงานของ  
สมศ. ประจำเดือนของทุกสำนัก/ภารกิจ 
การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ผล 
การดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม 
- จัดทำบันทึกพิจารณ ารายงานผล 
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  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

 

๗ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน/
งานบริหารทั่วไป 
(เฉพาะนำเสนอเข้า
วาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ.) 
 

 งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
ผลการดำเนินงานรายเดือน 
- เสนอผลการดำเนินงานรายเดือนต่อ 
ที่ประชุมติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  
- จัดทำ Power Point ผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 
- จัดทำบันทึกขออนุมั ติเสนอผลการ
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 
- บันทึกชออนุมัติเสนอ 
ผลการดำเนินงานต่อ
คณะ กรรมการ สมศ. 
- Power Point ผ ล
ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น
ประจำเดือน 
- จดหมายขอส่งผลการ
ดำเนินงานรายไตรมาส 

๘ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน/ 
ภทส. (เฉพาะ
website สำนักงาน) 
 

 - งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
- จั ดท ำบั น ทึ กขอ เผยแพ ร่ผลกา ร
ดำเนินงานผ่าน website ของสำนักงาน 
ถึงภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศการ
สื่อสาร 

- บันทึกขออนุมัติ
เผยแพร่ผลการ
ดำเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของ สมศ. 
ประจำเดือน ของทุกสำนัก/ภารกิจ  

การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 

เสนอผลการดำเนินงานประจำเดือนต่อ 
ที่ประชุมติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 

คณะกรรมการ สมศ. และ 
ผลการดำเนินงานรายไตรมาสเสนอ

รัฐมนตรีที่กำกับดูแล และคณะกรรมการ
ติดตามประเมินผลการดำเนินงานฯ 

เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 
ผ่าน website ของสำนักงาน 

 



-๑๔- 
 

๔. กระบวนการจัดทำรายงานประจำปี  
แนวคิด   

 ตามท่ีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีภารกิจสำคัญในการ
รายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนั้น รายงานประจำปีเป็นส่วนหนึ่ง
ของการรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานของ สมศ. ต่อสาธารณชนท่ีสำนักงานฯ เห็นความสำคัญ และใช้
เวลาในการสรุปรายงาน การจัดทำต้นฉบับท่ีค่อนข้างพิถีพิถัน เพื่อให้รายงานฯ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้ท่ีจะ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศดังกล่าว  
 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนได้วางแผน
ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้  
ชื่อกระบวนการ..การจัดทำรายงานประจำปี  
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 ร่างประเด็นที่จะบรรจุลงใน
รายงานประจำปีพร้อมสารจาก
รักษาการประธานคณะกรรมการ 
สมศ. และสารจากผู้อำนวยการ 
เสนอรองผู้อำนวยการที่ดูแล
รับผิดชอบตามสายบังคับบัญชา
พิจารณาความถูกต้องเหมาะสม 

บันทึกข้อความเสนอ
ร่างประเด็นที่จะบรรจุ
ลงในรายงานประจำป ี
 
 
 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณจัดพิมพ์รายงาน
ประจําปีและร่างรายงาน
ประจำปี เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

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

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณจัดพิมพ์
รายงานประจําปแีละ
ร่างรายงานประจำป ี
 
 
 
 
 

ประสานและรวบรวมข้อมูล
จากสำนัก/ภารกิจ ที่

เก่ียวข้อง 

ขออนุมัติร่างรายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 



-๑๕- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๔ คณะกรรมการ

พิจารณา (ร่าง) 
ข้อกำหนด (TOR) 
ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อ
จัดพิมพ์รายงาน
ประจำป ี

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

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติข้อกำหนด
ขอบเขตงานเพ่ือ
จัดพิมพ์รายงาน
ประจำป ี

๕ งานบริหารทั่วไป 
ภารกิจอำนวยการ 
สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

 งานบริหารทั่วไป ภารกิจ
อำนวยการ สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงานประจำป ี

บันทึกข้อความแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ประจำปี (งานบริหาร
ทั่วไป) 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

บันทึกข้อความแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดซื้อจัด
จ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ประจำปี (งานบริหาร
ทั่วไป) 

๗ คณะกรรมการจัดซื้อ
จัดจ้างรายงาน
ประจำป ี

 คัดเลือกผู้รับจ้างจัดพิมพ์รายงาน
ประจำปีโดยใช้เกณฑ์ตามที่ต้ังไว้ 
(ใช้เกณฑ์ราคา/เกณฑ์คุณภาพ 
หรือใช้เกณฑ์ราคาและเกณฑ์
คุณภาพ) ในการคัดเลือก 
 

ตามประกาศจัดซื้อจัด
จ้างของสำนักงานและ
ใช้เกณฑ์พิจารณาตาม
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติข้อกำหนด
ขอบเขตงานเพ่ือ
จัดพิมพ์รายงาน
ประจำป ี

๘ คณะกรรมการตรวจ
รับรายงานประจำป ี

 คณะกรรมการตรวจรับรายงาน
ประจำปีดำเนินการพิจารณาและ
ตรวจสอบรายงานประจำปีที่
จัดพิมพ์เสร็จสมบูรณ์จากผู้
รับจ้างจัดพิมพ์รายงานประจำปี
ให้มีความถูกต้องเป็นไปตาม 
TOR  

รายงานประจำปฉีบับ
สมบูรณ์ที่จัดพิมพ์เสร็จ
เรียบร้อยและได้รับการ
ตรวจสอบและ
ดำเนินการตรวจรับจาก
คณะกรรมการตรวจรับ
รายงานประจำปี  

(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงานประจำปี 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับรายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 

ดำเนินการตามระเบียบที่เก่ียวข้องในการ
จัดซื้อจัดจ้างรายงานประจำปี 

ตรวจรับรายงานประจำปี 



-๑๖- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๙ นักวิชาการงาน

นโยบายและแผน 
 ขออนุมัติเผยแพร่รายงาน

ประจำปีฉบับสมบูรณ์บนหน้า 
เวป็ไซต์สำนักงานและจัดส่ง
กลุ่มเป้าหมาย เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความขอมอบ
รายงานประจำป ี

๑๐ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

บันทกึข้อความขอมอบ
รายงานประจำป ี

๑๑ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 - ประสานงานกับภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพ่ือนำรายงานประจำปี
เผยแพร่บนเว็บไซต์สำนักงาน  
- จัดส่งรายงานประจำปีเผยแพร่
ไปยังกลุ่มเป้าหมายตามที่ได้ทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติ ผ่าน
ช่องทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

- รายงานประจำปีบน
หน้าเวบไซต์สำนักงาน 
- บันทึกการส่งรายงาน
ประจำปีผ่านไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

๑๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ทบทวนการดำเนินงานการจัดทำ
รายงานประจำปแีละวิเคราะห์
พร้อมทั้งวางแผนการดำเนินงาน
การจัดทำรายงานประจำปี
สำหรับปีงบประมาณถัดไปเสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาทราบ 
 

บันทึกข้อความรายงาน
ผลการดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปแีละ
การวิเคราะห์เพ่ือนำไป
วางแผนการดำเนินการ
จัดทำรายงานประจำปี
ในปงีบประมาณถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่รายงานประจำป ี

ทบทวนการดำเนินงานการจัดทำ
รายงานประจำป ี

ขออนุมัติเผยแพร่รายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 



-๑๗- 
 

๕. กระบวนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
 

แนวคิด   

  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานของรัฐ 
ท่ีได้มีการติดตามการดำเนินการควบคุมภายใน ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
มาตรา ๗๙ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง 
โดยให้ถือตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ การควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินและควบคุมการบริหารจัดการภายในองค์กร 
ในด้านต่างๆ ได้แก่ ด้านการดำเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
และกำหนดมาตรฐานในการควบคุมภายในเป็นลายลักษณ์อักษรท่ีชัดเจน โดยแสดงข้อมูลสรุปของภารกิจและ
วัตถุประสงค์การดำเนินงานท่ีสำคัญภาพรวมระดับองค์กรเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมิน  
ความเส่ียงสำคัญ กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการส่ือสาร และกิจกรรมการติดตามประเมินผล ดังนั้น 
เพื่อให้ความมั่นใจว่า ภารกิจของหน่วยงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านการดำเนินงาน 
ท่ีมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้านการรายงานท่ีเกี่ยวกับการเงิน และไม่ใช่การเงินท่ีเช่ือถือได้ ทันเวลา  
และโปร่งใส รวมท้ังด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน โดยต้อง
รายงานต่อคณะทำงานควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงทุกไตรมาส และจัดทำรายงานผลการควบคุมภายใน
ประจำปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. และกระทรวงศึกษาธิการ 

 เพื่ อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี ประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผน 
ได้วางแผนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง โดยให้ภารกิจต่างๆ มีส่วนร่วมใน
การจัดทำรายงานการควบคุมและบริหารความเส่ียงฯ โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. จัดทำรายงานการควบคุมภายและบริหารความเส่ียงประจำปี 

๑.๑ จัดทำรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง เสนอต่อคณะทำงานควบคุมภายในและ
บริหารความเส่ียง เพื่อรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในองค์กร (ปค.๔) และของทุกภารกิจ  
(ปค.๕) เพื่อจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  

๑.๒ เสนอรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงประจำปี ต่อคณะกรรมการ สมศ.และ
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
๒.  การติดตามและดำเนินงานตามแผนการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง  
    ๒.๑ ทบทวนและวางแผนการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
    ๒.๒ จัดประชุมคณะทำงานควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
    ๒.๓ เสนอรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ รอบ ๖ และ ๑๒ เดือน ต่อผู้ตรวจสอบภายใน 
    ๒.๔ เสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ และสรุปผลการดำเนินงานตามแผนฯ ประจำปี และเสนอ
แนวทางการปรับปรุงแผนการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงในปีถัดไปต่อทุกสำนัก/ภารกิจ  
๓. การจัดทำแผนการบริหารความเส่ียงสำหรับปีถัดไป  
    ๓.๑ วิเคราะห์ความเส่ียงของกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงาน 
    ๓.๒ ทบทวนและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงปีถัดไปขององค์กร 
    ๓.๓ เสนอคณะทำงานควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง 
    ๓.๔ เสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ 



-๑๘- 
 

 

แผนภาพกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ สมศ. 
 

 
 
 



-๑๙- 
 

๖. กระบวนการการจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อำนวยการองค์การมหาชนประจำปี
งบประมาณของสำนักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล          

แนวคิด 

๖.๑ ที่มา 

มาตรา ๔๒ แห่งพระราชบัญญัติองค์การมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม บัญญั ติว่า                                        
เพื่อประโยชน์ในการส่งเสริมประสิทธิภาพการดำเนินงานขององค์การมหาชนและเพื่ อให้องค์การมหาชน                                     
มีความเป็นอิสระในการดำเนินกิจการตามความเหมาะสมภายใต้การกำกับดูแลโดยมีเป้าหมายท่ีแน่ชัดให้องค์การ
มหาชนอยู่ภายใต้ระบบการประเมินผลขององค์การมหาชนตามท่ี กพม. กำหนด 
 

๖.๒ กรอบการประเมิน 
การประเมินองค์การมหาชน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน ได้แก่  

ส่วนท่ี ๑ องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ส่วนท่ี ๒ ตัวช้ีวัดประกอบการประเมิน  

ส่วนท่ี ๓ ตัวช้ีวัดการติดตามผลกระทบเป็นรายปี (monitoring KPI) 

 
 

 

 



-๒๐- 
 

 

 

๖.๓ คำอธิบาย 

ส่วนที่ ๑ องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงาน (Performance Perspective) 

๑) ประสิทธิผลการดำเนินงาน  
ประเมนิการบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล ประเด็นการปฏิรูปประเทศ

ของกระทรวงท่ีเกี่ยวข้อง และการบรรลุผลสัมฤทธิ์ทุกวัตถุประสงค์การจัดต้ังองค์การมหาชนโดยตัวชี้วัดต้องแสดง
ให้เห็นการเช่ือมโยงจากยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๘๐) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคง
แห่งชาติ แผนปฏิบัติการขององค์การมหาชน ระยะ ๕ ปี และรายปี และมีตัวช้ีวัดมาตรฐานสากล (international 
KPIs) รวมทั้งการประเมินความสำเร็จในการปรับบทบาทภารกิจให้เหมาะสมกับบริบทในปัจจุบัน 

๒) ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าในการดำเนินงาน 
ประเมินประสิทธิภาพในการบริหารงานและความคุ้มค่าในการดำเนินงานการลดภาระ

ค่าใช้จ่ายภาครัฐ ความคุ้มค่าในการบริหารและใช้ทรัพยากรให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด รวมท้ังการประเมิน
ประสิทธิภาพในการควบคุมค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรตามมติคณะรัฐมนตรี  

การประเมินศักยภาพการดำเนินงานเพื่อบรรลุเป้าหมาย (Potential Perspective)  

๓) ศักยภาพขององค์การมหาชน 
ประเมินการพัฒนาศักยภาพองค์การสู่การเป็นระบบราชการ ๔.๐ โดยประเมิน                                  

การพัฒนาองค์การสู่ดิจิทัล การพัฒนาระบบข้อมูลให้เป็นดิจิทัลเพื่อนำไปใช้สู่การเปิดเผยข้อมูลภาครัฐ (Open 
Data) การเช่ือมโยงและแบ่งปันข้อมูล (Sharing Data) การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานโดยการนำเทคโนโลยี
ดิจิทัลมาเป็นกลไกหลักในการดำเนินงาน (Data Process) เพื่อนำไปสู่การให้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Service) และการใช้ข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการตัดสินใจ รวมท้ังการประเมินสถานะของหน่วยงานใน
การเป็นระบบราชการ ๔.๐ (PMQA ๔.๐)    

๔) การควบคุมดูแลกิจการของคณะกรรมการองค์การมหาชน ประเมินบทบาทและ 
การปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการองค์การมหาชน 

ส่วนที่ ๒ ตัวชี้วัดประกอบการประเมิน 

สำหรับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน (Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) สำนักงาน ป.ป.ช. เป็นผู้รับผิดชอบการประเมิน ซึ่งสำนักงาน ก.พ.ร. จะนำผลคะแนนประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสฯ รายงานคณะรัฐมนตรีพร้อมกับผลประเมินองค์การมหาชน โดยไม่น ำ                    
ผลคะแนนดังกล่าวมารวมคำนวณในการประเมินองค์การมหาชน 
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 ส่วนที่ ๓ ตัวชี้วัดการติดตามผลกระทบเป็นรายปี (monitoring KPI) 

สำหรับการประเมินผลกระทบ (impact) กำหนดให้เป็นตัวช้ีวัดติดตามผลสำเร็จขององค์การ
มหาชนเป็นรายปี โดยให้องค์การมหาชนรายงานผลความสำเร็จของการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์การจัดต้ัง
มายังสำนักงาน ก.พ.ร. แต่ไม่นำมาคำนวณคะแนน เพื่อเป็นข้อมูลสะสมสำหรับการประเมินความคุ้มค่าในการจัดต้ัง
องค์การมหาชนทุก ๕ ปี ตามรอบยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐) ในวาระแรกกำหนดประเมินความคุ้มค่า
เมื่อครบ ๓ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕) 
๖.๔ ขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑. ร่วมประชุมรับฟังคำช้ีแจงกรอบการประเมินองค์การมหาชน ท่ีสำนักงาน ก.พ.ร. จัดขึ้นเพื่อสร้าง
ความรับรู้ความเข้าใจในการจัดทำข้อเสนอตัวช้ีวัดการประเมินองค์การมหาชน 

๒. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในแต่ละภารกิจ เพื่อรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
ประกอบการจัดทำข้อเสนอตัวช้ีวัดการประเมินองค์การมหาชน 

๓. จัดประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อกำหนดค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดและจัดทำร่างข้อเสนอตัวช้ีวัดขององค์การ
มหาชนเสนอต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและให้ประธาน
คณะกรรมการ สมศ. ลงนามก่อนนำส่งสำนักงาน ก.พ.ร. เพื่อจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนประจำปี
งบประมาณนั้น ท้ังนี้ ในกรณีท่ีข้อเสนอตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายมีประเด็นท่ี อ.กพม. เห็นต่างหรือมีข้อสงสัยจะมี
การนัดประชุมเจรจาพิจารณาความเหมาะสมของตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายระหว่างผู้บริหาร สมศ.และ สำนักงาน 
ก.พ.ร. ร่วมกัน 

๔. จัดส่งแบบฟอร์มการติดตามและรวบรวมผลจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวช้ีวัดเป็นรายไตรมาส  
และรวบรวมผลการดำเนินงานไว้เพื่อเตรียมเสนอให้สำนักงาน ก.พ.ร ทราบตามปฏิทินท่ีกำหนดไว้ 

๕. รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
ต่อผู้อำนวยการ คณะกรรมการ สมศ. และสำนักงาน ก.พ.ร. ภายในเวลาท่ีกำหนด และกรอกข้อมูลลงในระบบ  
E-SAR ของสำนักงาน ก.พ.ร. ในเว็บไซด์ https://esar.opdc.go.th/e-SAR/#/login   
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๕.๑ เมื่อปรากฏหน้าจอระบบการรายงานผลการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ (e-SAR) ของสำนักงาน ก.พ.ร. ให้ Log In เข้าสู่ระบบด้วย ช่ือผู้ใช้งาน(Username) และ 
รหัสผ่าน(Password) ท่ีสำนักงาน ก.พ.ร. ได้จัดส่งให้องค์การมหาชน โดยเริ่มจากการใส่ช่ือผู้ใช้งาน(Username) 
และ รหัสผ่าน(Password) ของ ผู้บันทึกข้อมูล และคลิกเลือกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

 ๕.๒ เมื่อปรากฏหน้าจอรายช่ือตัวช้ีวัดของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) ให้คลิกเลือกท่ีช่ือตัวชี้วัด และกรอกข้อมูลลงในช่องผลงานพร้อมแนบไฟล์เอกสารเป็น PDF และ
คลิกตกลง ทำเช่นนี้ให้ครบทุกตัวช้ีวัด จากนั้นท่านต้องออกจากระบบเพื่อทำการยืนยันได้โดยเข้าระบบ e-SAR  
อีกครั้ง เพื่อยืนยันโดยการป้อน User Name และ Password ของผู้ท่ีอนุมัติข้อมูลตามท่ีกำหนดไว้ 

๖. สำนักงานเตรียมความพร้อมรับเจ้าหน้าท่ีจากสำนักงาน ก.พ.ร. มาตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแบบประเมินองค์การมหาชน และเอกสารหลักฐานประกอบ ณ สำนักงาน (ถ้ามี) 
ชื่อกระบวนการ..การจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อำนวยการองค์การมหาชนประจำปีงบประมาณของ
สำนักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล...   
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผงัการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 สรุปประเด็นการรับฟังคำชีแ้จง
กรอบการประเมินและร่าง
ตัวชี้วัด เสนอรองผู้อำนวยการที่
ดูแลรับผิดชอบตามสายบังคับ
บัญชาพิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสม 

บันทึกข้อความสรุปการ
รบัฟังคำชีแ้จงกรอบ
การประเมิน  
 
 
 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 - จัดประชุมผู้เก่ียวข้องในการ
จัดทำร่างข้อเสนอตัวชี้วัดของ
องค์การมหาชนซึ่ง
ประกอบด้วยผู้บริหารทุก
ระดับของสำนักงาน  

กรอบการประเมิน
องค์การมหาชน   

๕ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 เสนอผู้อำนวยการและ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนส่งก.พ.ร.  

ตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชน 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

ตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชน 

เข้าร่วมประชุมรับฟังคำ
ชี้แจงกรอบการประเมินที่
สำนักงาน ก.พ.ร.จัดขึ้น  

จัดประชุมผู้เก่ียวข้องในการจัดทำร่าง
ข้อเสนอตัวชี้วัดขององค์การมหาชน 

เสนอผู้อำนวยการและคณะกรรมการ
บริหาร สมศ.พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผงัการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๗ นักวิชาการงาน

นโยบายและแผน 
 

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

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

๙ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

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

บันทึกข้อความรายงาน
ประเมินตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ 
เดือน  

๑๐ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

บันทึกข้อความรายงาน
ประเมินตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ 
เดือน 

๑๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานรอบ 
๑๒ เดือนไปยังสำนักงาน ก.พ.ร.  

 

บันทกึข้อความรายงาน
ผลการดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปแีละ
การวิเคราะห์เพ่ือนำไป
วางแผนการดำเนินการ
จัดทำรายงานประจำปี
ในปงีบประมาณถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานการติดตามผลการดำเนินงาน
ให้ทุกสำนัก/ภารกิจ รอบ ๖,๙,๑๒ เดือน 

เสนอต่อผู้อำนวยการ 

 และจัดทำรายงานผลในระบบ e-
SAR รอบ ๑๒ เดือน 

 

จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานรอบ 
๑๒ เดือนไปยังสำนักงาน ก.พ.ร.  

จัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง 
(Self-Assessment Report) ตาม

แบบฟอร์มรอบ ๑๒ เดือน 
เสนอผู้อำนวยการและคณะกรรมการ

บริหาร สมศ. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
ก่อนนำส่งสำนักงาน ก.พ.ร. 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 
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๗. กระบวนการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของสำนักงาน 
 

แนวคิด   
 ตามท่ีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปี โดยมีกำหนดการจัดโครงการและกิจกรรมของแต่ละภารกิจ ท้ังนี้เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมให้ได้มาซึ่งข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาและปรับปรุงรูปแบบการ
บริหารจัดการโครงการและกิจกรรมต่างๆอย่างต่อเนื่องตามวงจรคุณภาพ (PDCA) สำนักงานจึงกำหนดให้มีการ
ติดตามผลการดำเนินงานในทุกๆการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของสำนักงาน 

 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นระบบและมีกรอบการดำเนินงานท่ีชัดเจน  ภารกิจพัฒนานโยบายและ
ยุทธศาสตร์ได้มีการวางแผนการดำเนินงานเพื่อติดตามการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงานตามแผนการปฏิบัติงานของภารกิจและสำนักงาน เพื่อรายงานผลการติดตามต่อผู้อำนวยการ ภารกิจ
ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการและกิจกรรม คณะกรรมการบริหาร สมศ. และผู้ท่ีเกี่ยวข้องภายในเวลาท่ีกำหนด 

 
 

ชื่อกระบวนการ..การติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของสำนักงาน 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 

ทบทวนหรือจัดทำเครื่องมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน จำแนกตามประเภท
และวัตถุประสงคข์องโครงการ
และกิจกรรม 

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

๒ 
 
 

 

เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

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

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

ทบทวนหรือจัดทำเคร่ืองมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน สำนักงาน

ประจำปี 
 

(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงานประจำปี 



-๒๕- 
 

ลำดับ ผู้รับผดิชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๓ เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ขออนุมัติแผนการติดตามผลการ
จัดโครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนาของ
สำนักงาน เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความเสนอ
แผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

๔ ผู้อำนวยการ 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

บันทึกข้อความเสนอ
แผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

๕ เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ดำเนินการติดตามประเมินความ
พึงพอใจ/สัมภาษณ์ความคิดเห็น 
การจัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ 
ตามแผนกิจกรรมโครงการของ
สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๖ เจ้าหน้าที่
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 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพิจารณาแก้ไข 
 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

ขออนุมัติแผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/

สัมมนาของสำนักงาน 

อนุมัติ 
 

ไม่
ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

ดำเนินการติดตามผลการจัดโครงการและ
กิจกรรม 

สรุปผลการดำเนินการติดตามประเมิน
ความพึงพอใจ/สัมภาษณ์ความคิดเห็น 
การจัดโครงการและกิจกรรมอบรม 

สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ 

อนุมัติ 
 

ไม่
ผ่าน 
 

ผ่าน 
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ลำดับ ผู้รับผดิชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๘ เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน  

 
เสนอสรุปผลการดำเนินการ
ติดตามประเมินความพึงพอใจ/
สัมภาษณ์ความคิดเห็น การจัด
โครงการและกิจกรรมอบรม 
สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ ตามแผน
กิจกรรมโครงการของสำนัก
พัฒนาและส่งเสริม ที่
ผู้อำนวยการรับทราบและอนุมัติ
ให้ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการ
และกิจกรรมทราบเพื่อนำข้อมูล
ไปดำเนินการต่อไป 
 
  

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๙ เจ้าหน้าที่
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 การให้ข้อเสนอแนะ และ

จัดทำรายงานผลการประเมิน 
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  งานวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๑. กระบวนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

  แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีแผนกลยุทธ์ในการ

ดำเนินงานข้อหนึ่งคือ กลยุทธ์ท่ี ๓ Reputation ระบบงานหลัก (Core Business) มีมาตรฐานตามข้อกำหนด/
แนวทางด้านการประกันคุณภาพในระดับสากล  ซึ่งการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศเป็นแนวทาง
หนึ่งท่ีจะทำให้ สมศ. ได้รับทราบความก้าวหน้าของระบบการประกันคุณภาพของ คู่สัญญา รวมท้ังจะเอื้อให้มี
โอกาสแลกเปล่ียนเรียนรู้และพัฒนาขีดความสามารถของเจ้าหน้าท่ี สมศ. ผ่านกิจกรรมภายใต้ความร่วมมืออีกด้วย   
  งานวิเทศสัมพันธ์จึงวางแผนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หน่วยงานต่างประเทศ เพื่อเป็นการสนับสนุนแนวนโยบายดังกล่าว  

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศท่ีน่าสนใจและต้องการสร้างความร่วมมือท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ

ดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพของสำนักงาน     
๒. ประสานงานไปยังหน่วยงานต่างประเทศตามท่ีสำนักงาน/ผู้บริหารเห็นชอบท่ีจะสร้าง/ขยายความ

ร่วมมือด้านการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(Memorandum of Understanding)  

๓. จัดส่งร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ให้หน่วยงานต่างประเทศพิจารณา (ในกรณีท่ีหน่วยงาน
ประสงค์จะทำความร่วมมือ) 

๔. ปรับแก้ไขรายละเอียดในร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ให้เป็นไปตามท่ีคู่สัญญาตกลงกัน โดยอยู่บน
พื้นฐานของความเสมอภาค 

๕. ทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการพิจารณาลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือหรือเห็นชอบให้จัด 

พิธีลงนามเป็นทางการ  
๖. จัดส่งบันทึกข้อตกลงความร่วมมือท่ีลงนามแล้วให้แก่คู่สัญญา หรือจัดพิธีลงนามเป็นทางการ 
๗. จัดเก็บบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับสมบูรณ์เข้าแฟ้ม พร้อมบันทึกในฐานข้อมูล 
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ขั้นตอนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วิเคราะห์ข้อมูลหน่วยงาน

ต่างประเทศที่น่าสนใจและ
ต้องการสร้างความร่วมมือที่เป็น
ประโยชน์ต่อการดำเนินงานด้าน
การประกันคุณภาพของ
สำนักงาน  เช่น ศึกษาข้อมูล
เบื้องต้น บทบาทหน้าท่ี 
กระบวนการทำงาน ฯลฯ  
 

เอกสารรายงานการวิเคราะห์
ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศ
ที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์
ต่อการดำเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพของ
สำนักงาน 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติให้
ดำเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศที่สนใจ
และต้องการสร้างความร่วมมือ 
 

บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการเห็นชอบและอนุมัติ
ให้ดำเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน 
การวิเคราะห์ข้อมูลหรือเสนอ
หน่วยงานใหม่ 
 

บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ ที่ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศตามท่ีสำนักงาน/
ผู้บริหารเห็นชอบที่จะสร้าง/
ขยายความร่วมมือด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา โดย 
จัดทำร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) และส่งให้
หน่วยงานต่างประเทศพิจารณา 
และประสานงานระหว่างกันเพ่ือ
ปรับรายละเอียดและเพ่ือความ
เหมาะสมทั้งสองฝ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือเป็นทางการ หรือ 
อีเมลประสานงาน 
- ร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) 

วิเคราะห์ข้อมูล 
หน่วยงานต่างประเทศ 

ขออนุมัติให้ดำเนินการ
ประสานงานหน่วยงาน

ต่างประเทศ 

อนุมัติ 

ประสานงานหน่วยงาน
ต่างประเทศเพ่ือเสนอจัดทำความ

ร่วมมือระหว่างกันในรูปแบบ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU) 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
 

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดทำบันทึกเสนอพิจารณาลง
นามในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบูรณ์ 
หรือเห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณาลงนาม
ในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบูรณ์ 
 

๖ ผู้อำนวยการ  
 
 
 

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

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MoU) ที่ลงนามแล้ว 

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ดำเนินการและประสานงาน
จัดเตรียมพิธีลงนามเป็นทางการ 

พิธีลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MoU) อย่าง
เป็นทางการ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

จัดเก็บบันทึกความร่วมมือ 
ที่ลงนามแล้วเพ่ือใช้อ้างอิงในการ
ดำเนินความร่วมมือระหว่างกัน
ต่อไป  

แฟ้มเก็บเอกสาร และ Soft 
File 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบูรณ์ 
เพ่ือพิจารณาลงนาม หรือ

เห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดพิธีลงนามเป็นทางการ 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 
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๒. กระบวนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้มีการลงนามในบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือด้านการประกันคุณภาพกับหน่วยงานต่างประเทศและเครือข่ายต่างประเทศ ซึ่งสาระสำคัญ
หลักคือ การแลกเปล่ียนเรียนรู้ ด้านการประกัน คุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายนอก  
การแลกเปล่ียนบุคลากร รวมท้ังการจัดกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องตามข้อตกลงร่วมกันท้ังสองฝ่าย เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ งานวิเทศสัมพันธ์ได้มีแผนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ ท้ังนี้ กิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความร่วมมือ มีหลากหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับ
ข้อตกลงระหว่างคู่ สัญญา เช่น มุ่ งเน้น ด้านการแลกเป ล่ียนบุคลากร (International Staff Exchange)  
การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) เป็นต้น 
 โดยในคู่มือนี้ จะระบุถึงขั้นตอนการดำเนินงานของ ๒ กิจกรรมหลัก คือ  

 ๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบุคลากร (International Staff Exchange)  
ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
๑. ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนดช่วงเวลาจัดกิจกรรมการแลกเปล่ียน

บุคลากร หัวข้อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ และรายละเอียดต่างๆ โดยเป็นไปตามข้อตกลงของ 
สองฝ่าย                  

๒. ทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการเพื่อขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
๓. ประสานงานแจ้งช่ือบุคลากรท่ีได้รับมอบหมายใหเ้ข้าร่วมกิจกรรมและจัดเตรียมเรื่องการเดินทาง 

เช่น การจัดทำหนังสือเดินทาง ประกันการเดินทาง ต๋ัวเครื่องบิน หนังสือตรวจลงตรา เป็นต้น 
๔. ติดตามให้บุคลากรท่ีเข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร  
๕. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในท่ีประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๖. จัดทำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน  
๗. ทำหนังสือขอบคุณหน่วยงานคู่สัญญา  
๘. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพื่อถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้  

ท่ีได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ี (ถ้ามี)   
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ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบุคลากร (International Staff Exchange) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพ่ือหารือการกำหนด
วันทีจ่ดักิจกรรมและหัวข้อการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้                          
 
 

กำหนดการจัดกิจกรรมและ
หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้                                                                                       

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

เสนอพิจารณามอบหมาย
บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมและ 
จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไมอ่นุมัติให้นำไปปรับแก้ไข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจ้งชื่อบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม
กิจกรรมและจัดเตรียมเรื่องการ
เดินทาง และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

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

๕ บุคลากรที่เข้าร่วม
กิจกรรม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
บุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรมส่ง
สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
และเพ่ือจัดทำข้อมูลข่าว
ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
สำนักงาน ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรม และจัดทำ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพ่ือหารือ 
การจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติหลักการ 
และงบประมาณ 

อนุมัติ 

ประสานงานแจ้งชื่อบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม

กิจกรรมและจัดเตรียมเรื่องการ
เดินทาง  

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๖ งานวิเทศสัมพันธ์  

 
 
 
 

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

- บันทึกเสนอสรุปรายงาน
ความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอรายงาน
ความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วม 
ที่ได้รับความเห็นชอบและ
อนุมัติให้ส่งเป็นเอกสารวาระ
เพ่ือทราบในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมลูประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพ่ือใช้อ้างอิงและเผยแพร่ 
 
  

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเพ่ือทราบ และขออนุมัติ

ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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  ๒.๒ การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนดแนวทางการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 
๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
๓. ประสานงานแจ้งช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมการประเมินมาตรฐานและจัดเตรียมการเดินทาง 
๔. เข้าร่วมกิจกรรมการประเมินมาตรฐานร่วม เช่น ประชุมเตรียมการและลงพื้นท่ีเพื่อทำการ

ประเมินร่วมและสังเกตการณ์ 
๕. ติดตามใหผู้้เข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร  
๖. วิเคราะห์ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในอนาคต 
๗. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในท่ีประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๘. จัดทำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน 
๙. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพื่อถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้ท่ี

ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมให้แก่เจ้าหน้าท่ี (ถ้ามี)   
ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 

๒.๒ การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพ่ือหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 
 
 
 

แนวทางการประเมิน
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา
ร่วมกัน 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพ่ือเข้าร่วม 
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
การศึกษาร่วมกัน เช่น ประชุม
เตรียมการ และลงพ้ืนที่เพ่ือทำ
การประเมินร่วมกับหน่วยงาน
คู่สัญญาและร่วมสังเกตการณ์ 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพ่ือเข้าร่วม
กิจกรรมการประเมิน
มาตรฐานการศึกษาร่วมกัน 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 
 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพ่ือหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพ่ือเข้าร่วมกิจกรรม 
การประเมินมาตรฐานการศึกษา

ร่วมกัน 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจ้งชื่อผู้เข้าร่วม

กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานคู่สัญญาและจัด
เตรียมการเดินทาง  

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

๕ ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
การประเมินร่วม 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพ่ือจัดทำ
ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์สำนักงานต่อไป 
 

- สรุปรายงานความสำเร็จ/
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 
 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

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

- บันทึกเสนอรายงานการ
วิเคราะห์ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางใน
อนาคต ที่ได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติให้ส่งเปน็
เอกสารวาระเพ่ือทราบในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพ่ือใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 

ประสานงานแจ้งชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาและจัด
เตรียมการเดินทาง 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรมการประเมิน

มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

วิเคราะห์ผลการเข้าร่วมกิจกรรม
ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และ

แนวทางในอนาคต และขอ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
และขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูล

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 



-๓๕- 
 

 
๓. กระบวนการสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
 

แนวคิด   
จากแนวนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของ สมศ. คือ ยุทธศาสตร์ท่ี ๔ “นวัตกรรมนำพาสู่สากล” ซึ่ง

ประกอบด้วยกลยุทธ์หลักคือ การแลกเปล่ียนเรียนรู้สู่สากล ทำให้ สมศ. ได้เข้าร่วมงานสัมมนาและการประชุม 
ด้านการประเมินคุณภาพการศึกษาท้ังระดับชาติและนานาชาติ ตลอดจนเปิดให้หน่วยงานต่างประเทศท่ีมีความ
สนใจมาศึกษาดูงานระบบประกันคุณภาพของประเทศไทย เพื่อเป็นการแลกเปล่ียนเรียนรู้และเป็นการสร้างความ
ยอมรับระบบการประกันคุณภาพของประเทศไทยให้เป็นที่รู้จักในแวดวงนานาชาติ   

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีการดำเนินงานตามนโยบายของ สมศ. และตามงานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
อาทิ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศและการจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ เป็นต้น 

๓.๑ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน   
๑. วิเคราะห์ประโยชน์และข้อจำกัดเพื่อเสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 
๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณโดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักงาน 
๓. ติดต่อประสานไปยังหน่วยงานต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัดประชุมเพื่อแจ้งช่ือผู้แทนสำนักงาน

พร้อมท้ังลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่านระบบ On-line (หากมี) 
๕. จัดหาบัตรโดยสารเครื่องบินเดินทางระหว่างประเทศและสำรองท่ีพักในต่างประเทศ 
๖. ติดตามข้อมูลปัจจุบันเกี่ยวกับการประชุม เช่น กำหนดการ รายละเอียดหัวข้อการประชุม เพื่อ

รวบรวมและจัดทำข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุม 
๗. ดำเนินการด้านเอกสารเพื่อยืมเงินทดรองจ่ายให้กับผู้เข้าร่วมประชุม โดยผู้เข้าร่วมประชุมจะเป็นผู้

สรุปค่าใช้จ่ายและทำการคืนเงินทดรองจ่าย  
๘. ติดตามให้ผู้เข้าร่วมประชุมส่งสรุปรายงานผลการเข้าร่วมประชุมเป็นลายลักษณ์อักษร 
๙. รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในท่ีประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๑๐. จัดทำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน 
๑๑. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพื่อถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้  

  ท่ีได้รับจากการเข้าร่วมโครงการให้แก่เจ้าหน้าท่ีในสำนักงาน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๖- 
 

 
ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 

๓.๑ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วิเคราะห์ประโยชน์และข้อจำกัด
ในการเข้าร่วมประชุมในเวที
ต่างประเทศ  
 

เอกสารการวิเคราะห์
ประโยชน์และข้อจำกัดในการ
เข้าร่วมประชุมในเวที
ต่างประเทศ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 

จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 
 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
ในเวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมในเวทีต่างประเทศและ/
หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
ในเวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ติดต่อประสานไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมเพ่ือแจ้งชื่อผู้แทน
สำนักงานพร้อมทั้งลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ On-
line (ถ้ามี) 
 
 
 

- หนังสือแจ้งชื่อผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 

วิเคราะห์ประโยชน์และ
ข้อจำกัดในการเข้าร่วมประชุม

ในเวทีต่างประเทศ 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

อนุมัติ 

ติดต่อประสานงานเพ่ือแจ้งชื่อ
ผู้แทนสำนักงานและลงทะเบียน

เข้าร่วมงาน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๓๗- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๕ ผู้แทนสำนักงานที่

เข้าร่วมประชุม 
 

 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมการประชุมสง่สรุป
รายงานผลการเข้าร่วมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพ่ือจัดทำ
ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์สำนักงานต่อไป 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
 - ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 
 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม และขอ
อนุมัติให้นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ 

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วม ท่ีได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพ่ือทราบในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพ่ือใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่าง

ประเทศ 

อนุมัติ ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุมเพ่ือทราบ และขออนุมัติ
ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 



-๓๘- 
 

๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน   
๑.   ได้รับหนังสือขออนุญาตเข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ 
๒.  ศึกษาระเบียบสำนักงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา/การจัดศึกษาดูงาน  
๓. ประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศท่ีขอเข้ามาศึกษาดูงานสำนักงาน ดังต่อไปนี้  

๓.๑) ติดต่อหน่วยงานต่างประเทศเพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีของการศึกษาดูงาน/ 
การประชุมหารือ     

๓.๒) ขอทราบวัตถุประสงค์การมาเยือน      
๓.๓) ขอทราบช่ือ ตำแหน่ง หน่วยงาน และข้อมูลพื้นฐานอื่นๆ ท่ีจำเป็นของผู้แทนจากหน่วยงาน

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

- ห้องประชุม 
- ผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการศึกษาดูงาน ได้แก่ ผู้บริหาร  วิทยากร พิธีกร เจ้าหน้าท่ี 

ท่ีเกี่ยวข้อง เป็นต้น 
- อาหาร (หากมีข้อจำกัด เช่น อิสลาม ต้องประสานเรื่องอาหารเป็นกรณีพิเศษ) 
- ท่ีพัก (ถ้ามี) 
- รถตู้สำนักงาน/รถตู้เช่า (ถ้ามี) 
- งานเล้ียงรับรอง  ประธานในงานเล้ียงรับรอง/ผู้ร่วมงานเล้ียงรับรอง (ถ้ามี) 
- ผู้ประสานงานติดตามดูแลคณะ  

๕. การดำเนินการระหว่างการมาเยือน 
     ๕.๑) ยืนยัน/ประสานงานหนว่ยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องในการมาเยือนท้ังหมด 
  ๕.๒) การเตรียมการ/พิธีการ สำหรับการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือ 

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

๖.  การดำเนินการหลังการเสร็จส้ินมาเยือน 
    ๖.๑) การสรุปการศึกษาดูงาน/การประชุมหารือ  
 ๖.๒) สรุปผลการประเมินความพึงพอใจของผู้มาเยือน  
 ๖.๓) จัดทำสรุปรายการค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 



-๓๙- 
 

ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือขออนุญาต 

เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 
 
 

หนังสือขออนุญาต 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 

ศึกษาระเบียบสำนักงานที่
เก่ียวข้องกับการจัดศึกษาดูงาน/
ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 
สิ่งที่ต้องจัดเตรียมปรากฏตามข้อ 
๔.๓ 
 

- การติดต่อประสาน หรือ 
อีเมล 
- ใบจองห้องประชุม อาหาร 
และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ดำเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดกิจกรรมศึกษาดูงาน/
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 
 

ได้รับหนังสือขออนุญาต 
เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ศึกษาระเบียบสำนักงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดู

งาน/การประชุม 

อนุมัติ 

ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ไม่ผ่าน 

ดำเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๔๐- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๖ งานวิเทศสัมพันธ์  

 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม และขออนุมัติ
ให้นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ 

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การจัดกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วม ท่ีได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพ่ือทราบในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมัติ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพ่ือใช้อา้งอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการจัด
กิจกรรมเพ่ือทราบ และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 



-๔๑- 
 

๔. กระบวนการจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ 
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ตระหนักถึงความสำคัญ 

ของการเผยแพร่องค์ความรู้ด้านการประกันคุณภาพภายนอกของประเทศไทย และการแลกเปล่ียนเรียนรู้ด้าน 
การประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินภายนอกของหน่วยงานต่างประเทศ กิจกรรมด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ จะเอื้อให้ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของประเทศไทยเป็นท่ีรู้จักและ
เป็นท่ียอมรับ และเพื่อเปิดโอกาสให้นักวิชาการและนักวิจัยได้นำเสนอองค์ความรู้ใหม่ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา  ซึ่งจะส่งผลต่อการสร้างความเข้มแข็งให้กับระบบการประกันคุณภาพของประเทศต่อไป 

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนดำเนินงานด้านการจัดกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ
นานาชาติ อาทิ การเป็นเจ้าภาพ/การเป็นเจ้าภาพร่วมในการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ เป็นต้น 

ขั้นตอนการดำเนินงาน   
การจัดการประชุมวิชาการนานาชาติ 
๑. ยกร่างกำหนดการประชุมวิชาการนานาชาติ ประกอบด้วย หัวข้อการประชุม วิทยากร วัน เวลา 

สถานท่ีจัดประชุม เป็นต้น 
๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณโดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักงาน 
๓. ประสานงานเตรียมการจัดประชุม เช่น สถานท่ีประชุม ท่ีพัก จองต๋ัวเครื่องบินและบริการรับส่ง

สนามบินสำหรับวิทยากรชาวต่างประเทศ และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๔. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม จดหมายเชิญวิทยากร จดหมายถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

ระบบการลงทะเบียนเข้าร่วมงาน ป้ายช่ือ ประกาศนียบัตร ฯลฯ  
๕. ส่งหนังสือเชิญวิทยากร และส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประชาสัมพันธ์การประชุม  
๖. รวบรวมรายช่ือและข้อมูลวิทยากรและผู้เข้าร่วมการประชุมในฐานข้อมูล เพื่อใช้ลงทะเบียนเข้างาน 
๗. ปฏิบัติงานในวันประชุม 
๘. จัดทำรายงานสรุปรายงานผลการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ 
๙. จัดทำสรุปรายการค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔๒- 
 

ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๓ การจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ยกร่างกำหนดการประชุม

วิชาการนานาชาติ ประกอบด้วย 
หัวข้อการประชุม วิทยากร วัน 
เวลา สถานที่จัดประชุม เป็นต้น 
 
 

รา่งกำหนดการประชุม 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

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

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

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมวิชาการนานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมวิชาการนานาชาติ  
 

ยกร่างกำหนดการประชุม
วิชาการนานาชาติ  

อนุมัติ 

ประสานงานเตรียมการจัดประชุม
วิชาการนานาชาติ เชิญวิทยากร
และผู้เข้าร่วมงาน และจัดเตรียม

เอกสารประกอบการประชุม 

ไม่ผ่าน 

จัดประชุมวิชาการนานาชาติ 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๔๓- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๖ งานวิเทศสัมพันธ์  

 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาติ 
จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
ทราบข้อมูลและขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาติ 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการจัดประชุมและ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพ่ือใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาติ 

และขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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๕. กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับนานาชาติ 
 

แนวคิด   
เนื่องด้วยประเทศไทยได้มีการพัฒนางานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาโดยเฉพาะการประเมิน

คุณภาพภายนอกท่ีดำเนินการโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
มาเป็นระยะเวลา ๒๐ ปี จึงมีท้ังความรู้และประสบการณ์ท่ีส่ังสมจากการดำเนินงานในประเทศและการแลกเปล่ียน
เรียนรู้กับหน่วยงานต่างประเทศ  ซึ่งเป็นองค์ความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างมาก 

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนในการจัดทำส่ือเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพของ
ประเทศไทยให้เป็นท่ีรู้จักและเป็นท่ียอมรับของนานาชาติ  รวมท้ังยังจัดทำส่ือด้านระบบการประกันคุณภาพของ
ต่างประเทศท่ีทันสมัยและทันเหตุการณ์ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาความเข้มแข็งให้แก่ระบบการประกัน
คุณภาพของประเทศไทย  เพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังในประเทศและต่างประเทศ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การจัดทำสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและนานาชาติ 
๑. กำหนดหัวข้อท่ีต้องการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพื่อขอการพิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
๒. ขออนุมติหลักการและการจัดต้ังทีมงาน/คณะทำงานเพื่อดำเนินการจัดทำต้นฉบับเป็นภาษาอังกฤษ  
๓. ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและเสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ   
๔. ประสานงานกับงานบริหารท่ัวไปเพื่อดำเนินการจัดจ้างผู้เช่ียวชาญทางภาษา ตรวจอ่านและแก้ไขให้

ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ ์
๕. ประสานงานและจัดส่งเนื้อหาของต้นฉบับท่ีผ่านการพิสูจน์แล้วไปยังภารกิจส่งเสริมและพัฒนา

สัมพันธ์ สำนักพัฒนาและส่งเสริม เพื่อดำเนินการจัดพิมพ์ 
๖. ตรวจต้นฉบับท่ีออกแบบแล้วเสร็จก่อนการจัดพิมพ์ 
๗. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมายตามช่องทางท่ีกำหนดไว้  
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ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับนานาชาติ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  กำหนดหัวข้อที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือขอการ
พิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
 
 

ต้นฉบับเอกสาร/ข้อมูลที่
ต้องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  บันทึกขออนุมติหลักการและการ
จัดต้ังทีมงาน/คณะทำงานเพ่ือ
ดำเนินการจัดทำต้นฉบับเป็น
ภาษาอังกฤษ 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติหลักการและ
เห็นชอบให้จัดต้ังทีมงาน/
คณะทำงาน 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 
ได้รับอนุมัติ 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ   
 
 
 

ร่างต้นฉบับเอกสาร/ข้อมูล
ต้นฉบับภาษาอังกฤษ 

๕ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษสำหรับเอกสาร/
ข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ และอนุมัติให้
ดำเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญ 
ทางภาษาเพ่ือตรวจอ่านและ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกเสนอร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
- ขอบเขตการดำเนินงานจัด
จ้างผู้เชี่ยวชาญทางภาษาเพ่ือ
ตรวจอ่านและปรับแก้ไขให้
ถูกต้อง 

กำหนดหัวข้อที่ต้องการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

อนุมัติ 

ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ   

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและการจัดต้ัง
ทีมงาน/คณะทำงาน 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผา่น 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๖. งานบริหารทั่วไป  

 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามข้อมูลที่
ผู้เชี่ยวชาญทางภาษาได้ตรวจ
อ่านและปรับแก้ไขให้ถูกต้องเพ่ือ
เสนออนุมัติดำเนินการจัดพิมพ์ 

เอกสาร/ข้อมูลต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ ทีผู่้เชี่ยวชาญ
ทางภาษาตรวจอ่านและ
ปรับแก้ไขแล้ว  

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ประสานงานและจัดส่งเน้ือหา
ของต้นฉบับที่ผ่านการพิสูจน์แล้ว
ไปยังภารกิจสง่เสริมและพัฒนา
สัมพันธ์ สำนักพัฒนาและส่งเสริม 
เพ่ือดำเนินการจัดพิมพ์ 

เอกสาร/เน้ือหาต้นฉบับที่
ผ่านการพิสูจน์แล้วไปยัง
ภารกิจพัฒนาสัมพันธ์ 

๘ ภารกิจพัฒนา
สัมพันธ์ 
 
 
 

 ตรวจต้นฉบับที่ออกแบบแล้ว
เสร็จก่อนการจัดพิมพ์และเผย
แผร่ประชาสัมพันธ์ 

เอกสาร/เน้ือหาต้นฉบับที่
จดัพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

๙ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพ่ือใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ดำเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญทาง
ภาษาเพ่ือตรวจอ่านและปรับแก้

ไขให้ถูกต้อง 

จัดส่งเน้ือหาต้นฉบับที่ผ่านการ
พิสูจน์แล้วไปยังภารกิจพัฒนา

สัมพันธ์ 

ดำเนินการจัดพิมพ์และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 
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๖. การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN)  
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้มีส่วนร่วมเป็นสมาชิกของ

เครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับภูมิภาคและนานาชาติอย่างต่อเนื่อง  โดยเฉพาะในภูมิภาคอาเซียน 
สมศ. เป็นสมาชิกร่วมก่อต้ังเครือข่ายประกันคุณภาพอาเซียน (ASEAN Quality Assurance Network หรือ   
AQAN) และมีบทบาทร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารเครือข่ายต้ังแต่ปี ค.ศ. ๒๐๐๘  โดยดำรงตำแหน่งรองประธาน
กรรมการบริหารในช่วงปี ค.ศ. ๒๐๐๘ – ๒๐๑๔ และเป็นประธานกรรมการบริหารวาระ ๓ ปี ค.ศ. ๒๐๑๕ – 
๒๐๑๗  จากนั้นยังคงเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารเครือข่ายโดยทำหน้าท่ีเหรัญญิกโดยมีวาระ ๓ ปี (ค.ศ. 
๒๐๑๘ – ๒๐๒๐) และปัจจุบัน สมศ. ได้รับเลือกให้เป็นกรรมการบริหารเครือข่ายวาระ ๓ ปี (ค.ศ. ๒๐๒๑ – 
๒๐๒๓) ด้วยเหตุนี้ ผู้บริหารของ สมศ. จึงมีบทบาทสำคัญในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
ภูมิภาค และปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะผู้แทนเครือข่ายในการร่วมแลกเปล่ียนเรียนรู้ในระดับนานาชาติอีกด้วย  

ด้วยเหตุนี้ งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีความรับผิดชอบในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร สมศ. ใน
เครือข่ายระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติ ตามตำแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ังในเครือข่ายฯ ระดับนานาชาติ ท้ังใน
ปัจจุบนัหรือท่ีจะมีข้ึนในอนาคต  

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. วางแผนการดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องโดยกำหนดเป็นแผนประจำปีและไตรมาส พร้อมท้ังทบทวน

แผนปฏิบัติงานทุกเดือน  
๒. ได้รับหนังสือจากสำนักงานเลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารและการประชุม

ท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. ประสานงานและยืนยันบทบาทของผู้บริหาร สมศ. กับสำนักงานเลขานุการของเครือข่าย ในแต่ละ

กิจกรรม 
๔. จัดเตรียมรายละเอียดตามบทบาทของผู้บริหาร สมศ. เช่น การเดินทางและท่ีพัก การจัดเตรียมคำ

กล่าวและการนำเสนอท่ีเกี่ยวข้อง การจัดเตรียมวาระและประเด็นในการเจรจาและอื่นๆ ท่ีเกีย่วข้อง 
๕. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในท่ีประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN) 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วางแผนการดำเนินงานที่
เก่ียวข้องโดยกำหนดเป็นแผน
ประจำปีและไตรมาส พร้อมทั้ง
ทบทวนแผนปฏิบัติงานทุกเดือน 
เน่ืองด้วย สมศ. เข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการบริหาร  

แผนการดำเนินงานประจำปี
และไตรมาศ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากสำนักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพ่ือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกี่ยวข้อง 
 
 

หนังสือเชิญและกำหนดการ
ประชุม 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
สำนักงาน 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณาเข้าร่วม
การประชุม 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 
 
 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
สำนักงาน 

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

วางแผนการดำเนินงานในฐานะ
กรรมการบริหารเครือข่าย 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบริหารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมและ/
หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๔๙- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๗ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานไปยังสำนักเลขานุการ

เครือข่ายเพ่ือแจ้งยืนยันเข้าร่วม
การประชุม และจัดเตรียม
รายละเอียดตามบทบาทของ
ผู้บริหาร สมศ. เช่น การเดินทาง
และที่พัก การจัดเตรียมคำกล่าว
และการนำเสนอที่เกี่ยวข้อง การ
จัดเตรียมวาระและประเด็นใน
การเจรจาและอื่นๆ 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพ่ือใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุมและจัดเตรียม

รายละเอียดต่างๆ 



-๕๐- 
 

 
๗. กระบวนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งต้ังในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ 
ของอาเซียน  (AYQON) 
 

แนวคิด   
ตามท่ีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีส่วนร่วมในเครือข่าย

ระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติอย่างต่อเนื่อง จึงเป็นท่ีรู้จักและยอมรับในแวดวงของเครือข่ายดังกล่าว 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเครือข่ายประกันคุณภาพอาเซียน (ASEAN Quality Assurance Network หรือ AQAN) 
นอกจากนี้ สำนักงานฯ ยังได้รับการแต่งต้ังให้มีบทบาทหน้าท่ีเป็นสำนักงานเลขานุการของเครือข่ายเจ้าหน้าท่ี
ประกันคุณภาพรุ่นเยาว์ (ASEAN Young Quality Assurance Officers Network หรือ AYQON) ซึ่งส้ินสุดการ
ทำหน้าท่ีเป็นสำนักเลขานุการเมื่อปี ค.ศ. ๒๐๑๙ แต่ยังคงเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารเครือข่ายและอาจมี
ส่วนร่วมในบทบาทอื่นๆ อีกในอนาคต  

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่าย ASEAN Young Quality Assurance Officers  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๕๑- 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งต้ังในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ 
ของอาเซียน  (AYQON) 

 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ
สมาชิก 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน  
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากสำนักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพ่ือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกี่ยวข้อง 
 
 

หนังสือเชิญและกำหนดการ
ประชุม 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณามอบหมายผู้แทน
สำนักงานเพ่ือเข้าร่วมประชุม/
สัมมนา 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

 จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๕ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ 

ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครอืข่ายร่วมกบัประเทศ

สมาชิก 

อนุมัติ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบริหารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๕๒- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
๖ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานไปยังสำนักเลขานุการ

เครือข่ายเพ่ือแจ้งยืนยันเข้าร่วม
การประชุม และเตรียมการ
เดินทางและที่พัก  

- หนังสือแจ้งชื่อผู้แทนเปน็
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 
- วาระและประเด็นในการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
เดินทางต่างๆ ต๋ัวเครื่องบิน 
ใบจองที่พัก รถรับ-ส่ง 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติให้เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน  
 
หากไม่อนุมัติให้นำไปทบทวน
และปรับแก้ไข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพ่ือใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุม 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ 

ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 



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       ๑๑ 

- กระบวนกำรท ำงำนกำรวิเครำะห์ผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ประเมินภำยนอก (QC100)  ๑๓ 

- กระบวนกำรท ำงำนกำรวิเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอกและจัดท ำข้อเสนอแนะ ๑๕ 

เชิงนโยบำยเพ่ือกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

- กระบวนกำรท ำงำนกำรสังเครำะห์ผลกำรปฏิบัติงำนที่ดี (Best Practice) ของสถำนศึกษำ ๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 



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 

(ดร.ขนิษฐำ 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

พอใจของผู้รบับริกำรเกีย่วกับ

กำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

ประกำศแผนกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 

จัดท ำ (ร่ำง) ข้อก ำหนดกำรส ำรวจ

ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร

เกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพ

ภำยนอก 

ขออนุมัติหลักกำรและงบประมำณกำร

ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบรกิำร

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.  
- ประเมินสภำพกำรจัดกำรควำมรู้ทีผ่่ำน
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 และประเมนิ
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 



๑๓ 

ชื่อกระบวนการ     การวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก (QC100) 

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

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- ศึกษำจุดมุ่งหมำยของกำรวิเครำะห์กำร
ป ฏิ บั ติ งำน ข อ งผู้ ป ระ เมิ น ภ ำยน อ ก 
(QC100) 
- รวบรวมผลกำรวิเครำะห์กำรปฏิบัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอก (QC100) ที่ผ่ำน
มำ 

 
- แบบประเมินกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน
ภำยนอก 
- ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน 
(QC100) 

๒ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- จัดท ำโครงกำรวิเครำะห์ผลกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ประเมินภำยนอก 
- น ำเสนอโครงกำรกำรวิเครำะห์ผลกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ประเมินภำยนอกต่อ
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำ 

 
- โครงกำรวิเครำะห์ผลกำร
ปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน
ภำยนอก 
 

๓ ผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ านวยการ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในกำรแก้ไข 

- บันทึกข้อควำมเรื่องขอ
อ นุ มั ติ ห ลั ก ก ำ ร แ ล ะ
งบประมำณวิเครำะห์ผล
ก ำ รป ฏิ บั ติ ง ำ น ข อ งผู้
ประเมินภำยนอก 

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- รวบรวมผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอกจำกภำรกิจส่งเสริม
และพัฒนำสัมพันธ์ 
- ตรวจสอบ ควำมถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
สมบูรณ์ของผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอก 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ประเมินภำยนอก 
- แ บ บ ป ร ะ เมิ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน
ภำยนอก 
 

๕ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  

- วิเครำะห์ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอก 

- จัดท ำรำยงำนสรุปกำรวิเครำะห์ผลกำร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน
ภำยนอก 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ประเมินภำยนอก 
- แ บ บ ป ร ะ เมิ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน
ภำยนอก 
 

ออกแบบและเตรียมกำรส ำหรับ

กำรวิเครำะห์ผลกำรปฏบิัติงำน

ของผู้ประเมินภำยนอก 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

วิเครำะห์ผลกำรประเมินกำรปฏบิัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอก (ครั้งที่ ๑) 

 

จัดท ำโครงกำรวิเครำะห์ผลกำร

ปฏิบัติงำนของผู้ประเมินภำยนอกเพื่อ

ขออนุมัติหลักกำรและงบประมำณจำก

ผู้อ ำนวยกำร 

 
รวบรวมผลกำรประเมินกำรปฏบิัติงำนของ   

ผูป้ระเมินภำยนอก (ครั้งที่ ๑) 



๑๔ 

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

จัดกำรควำมรู ้
 

 ภวจ.  
- รวบรวมผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอกจำกภำรกิจส่งเสริม
และพัฒนำสัมพันธ์ 
- ตรวจสอบ ควำมถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
สมบูรณ์ของผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอก 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ประเมินภำยนอก 
- แ บ บ ป ร ะ เมิ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน
ภำยนอก 
 

๗ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  

- วิเครำะห์ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอก 

- จัดท ำรำยงำนสรุปกำรวิเครำะห์ผลกำร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน
ภำยนอก 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ประเมินภำยนอก 
- แ บ บ ป ร ะ เมิ น ก ำ ร
ปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน
ภำยนอก 
 

๘ 
 
 

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 
 

 ภวจ.  
- จัดส่งรำยงำนวิเครำะห์ผลกำรประเมิน
กำรปฏิบัติงำนของผู้ประเมินภำยนอก 
(QC100) ให้กับภำรกิจส่งเสริมและพัฒนำ
สัมพันธ์เพื่อแจ้งให้คณะท ำงำน QC100 
รับทรำบ 
- เผยแพ ร่ รำย งำน วิ เครำะห์ ผลกำร

ประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน

ภำยนอก (QC100) ต่อส ำนัก/ภำรกิจที่

เกี่ยวข้องผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 

 
รำยงำนวิเครำะห์ผลกำร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ ป ร ะ เมิ น ภ ำ ย น อ ก 
(QC100) 

 

เผยแพรร่ำยงำนวิเครำะห์ผลกำร

ประเมินกำรปฏิบัติงำนของผู้ประเมิน

ภำยนอก (QC100) 

 
รวบรวมผลกำรประเมินกำรปฏบิัติงำนของ   

ผู้ประเมินภำยนอก (ครั้งที่ ๒) 

วิเครำะห์ผลกำรประเมินกำรปฏบิัติงำน
ของผู้ประเมินภำยนอก (ครั้งที่ ๒) 

 



๑๕ 

ชื่อกระบวนการ     การวิเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอกและจัดท าข้อเสนอแนะเชิงนโยบายเพื่อการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 

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

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- ศึกษำจุดมุ่งหมำยของกำรวิเครำะห์ผล
กำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รวบ รวม ผลก ำรป ระ เมิ น คุณ ภ ำพ
ภำยนอก 

 
- ฐำนข้อมูลผลกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

๒ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- จัดท ำโครงกำรวิเครำะห์ผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอกฯ 
- น ำ เสนอโครงกำรวิ เครำะห์ ผลกำร
ป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ ำ พ ภ ำ ย น อ ก ฯ  ต่ อ
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำ 

 
- โครงกำรวิเครำะห์ผลกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก
และจัดท ำข้อเสนอแนะเชิง
นโยบำยเพื่ อกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ  

๓ ผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ านวยการ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในกำรแก้ไข 

- บันทึกข้อควำมเรื่องขอ
อ นุ มั ติ ห ลั ก ก ำ ร แ ล ะ
งบ ป ระ ม ำณ โค ร งก ำ ร
วิเครำะห์ผลกำรประเมิน
คุณ ภ ำพ ภ ำยน อ กและ
จัดท ำข้ อ เสนอแนะเชิ ง
นโยบำยเพื่ อกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ 

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- รวบ รวม ผลก ำรป ระ เมิ น คุณ ภ ำพ
ภำยนอกจำกภำรกิจประเมินและรับรอง 
- รวบรวมจุดเด่น จุดควรพัฒนำ และ
ข้อ เสนอแนะในกำรพั ฒ นำคุณ ภำพ
สถำนศึกษำจำกรำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-1, CO-08-1, 
CO-09-1) 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

๕ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- ตรวจสอบ ควำมถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
สมบู รณ์ ของผลกำรประเมิน คุณภำพ
ภำยนอกที่รวบรวมมำได้ 
- วิ เครำะห์ ผลกำรประเมิ น คุณ ภ ำพ
ภำยนอกในแต่ละไตรมำส 
- จั ดท ำรำยงำนสรุปผลกำรประเมิ น
คุณภำพภำยนอกในแต่ละไตรมำส 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

ออกแบบและเตรียมกำรส ำหรับ

กำรวิเครำะห์ผลกำรประเมิน

คุณภำพภำยนอก 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

วิเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก
(รำยไตรมำส) 

 

จัดท ำโครงกำรวิเครำะห์ผลกำร

ปฏิบัติงำนของผู้ประเมินภำยนอกเพื่อ

ขออนุมัติหลักกำรและงบประมำณจำก

ผู้อ ำนวยกำร 

 
รวบรวมผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก

(รำยไตรมำส) 



๑๖ 

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

จัดกำรควำมรู ้
 

 ภวจ.  
- ตรวจสอบ ควำมถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
สมบู รณ์ ของผลกำรประเมิน คุณภำพ
ภำยนอกที่รวบรวมมำได้ 
- วิ เครำะห์ ผลกำรประเมิ น คุณ ภ ำพ
ภำยนอกของปีงบประมำณ 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

๗ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- วิ เค ร ำ ะ ห์ ค ว ำ ม ส อ ด ค ล้ อ ง ข อ ง
ข้ อ เส น อ แ น ะ ที่ ผู้ ป ร ะ เมิ น เสน อ ต่ อ
สถำนศึกษำกับบริบทของสถำนศึกษำ 
- ร่ำงข้อเสนอแนะเชิงนโยบำยเพื่อกำร
พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
- จัดกำรสนทนำกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
- สรุปและจัดท ำข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย
เพื่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
- จั ดท ำรำยงำนสรุปผลกำรประเมิ น
คุณภำพภำยนอกของปีงบประมำณ 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

๘ 
 
 

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 
 

 ภวจ.  
- จัดส่งรำยงำนวิเครำะห์ผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอกและข้อเสนอแนะเชิง
นโยบำยเพื่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
ต่อส ำนัก/ภำรกิจที่เกี่ยวข้องผ่ำนช่องทำง
ต่ำงๆ 
 
 

 
รำยงำนวิเครำะห์ผลกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก
แ ล ะ ข้ อ เส น อ แ น ะ เชิ ง
นโยบำยเพื่ อกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำ 

 

เผยแพรร่ำยงำนวิเครำะห์ผลกำร

ประเมินคุณภำพภำยนอกและ

ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำยเพื่อกำร

พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

จัดกำรสนทนำกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ เพือ่พัฒนำ
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำยเพื่อกำรพัฒนำ

คุณภำพกำรศึกษำ 

วิเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
(รำยปี) 



๑๗ 

ชื่อกระบวนการ     การสังเคราะห์ผลการปฏิบัติงานที่ดี (Best Practice) ของสถานศึกษา 

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

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- ศึกษำจุดมุ่งหมำยของกำรสังเครำะห์ผล
กำรปฏิบัติงำนที่ดี (Best Practice) 
- รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำนที่ดี  (Best 
Practice) 

 
- ฐำนข้อมูลผลกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

๒ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- จั ดท ำ โค รงก ำรสั ง เค รำะห์ ผลก ำร
ป ฏิ บั ติ ง ำน ที่ ดี  (Best Practice) ข อ ง
สถำนศึกษำ 
- น ำเสนอโครงกำรสังเครำะห์ผลกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำน ที่ ดี  (Best Practice) ข อ ง
สถำนศึกษำต่อผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำ 

 
- โครงกำรสังเครำะห์ผล
กำรปฏิบัติงำนที่ดี  (Best 
Practice) ของสถำนศึกษำ 
 

๓ ผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ านวยการ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในกำรแก้ไข 

- บันทึกข้อควำมเรื่องขอ
อ นุ มั ติ ห ลั ก ก ำ ร แ ล ะ
งบ ป ระ ม ำณ โค ร งก ำ ร
สั ง เ ค ร ำ ะ ห์ ผ ล ก ำ ร
ป ฏิ บั ติ ง ำ น ที่ ดี  ( Best 
Practice) ของสถำนศึกษำ 

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำนที่ดี  (Best 
Practice) จำกฐำนข้อมูลผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก และรำยงำนผลกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก (CO-03-1, 
CO-08-1, CO-09-1) 
- ตรวจสอบ ควำมถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
สมบูรณ์ของผลกำรปฏิบัติงำนที่ดี (Best 
Practice) 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

๕ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  

- วิเครำะห์ผลกำรปฏิบัติงำนที่ดี (Best 
Practice) ของสถำนศึกษำ 

- จั ด ท ำ ร ำย งำน สั ง เค รำ ะ ห์ ผ ล ก ำ ร
ป ฏิ บั ติ ง ำน ที่ ดี  (Best Practice) ข อ ง
สถำนศึกษำ 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

ออกแบบและเตรียมกำรส ำหรับ

กำรสังเครำะห์ผลกำร

ปฏิบัติงำนที่ดี (Best Practice) 

ของสถำนศึกษำ 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

วิเครำะหผ์ลกำรปฏิบัติงำนที่ดี (Best 
Practice) ของสถำนศึกษำ 

 

จัดท ำโครงกำรสังเครำะห์ผลกำร

ปฏิบัติงำนที่ดี (Best Practice) ของ

สถำนศึกษำเพื่อขออนุมัติหลกักำรและ

งบประมำณจำกผู้อ ำนวยกำร 

 
รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำนที่ดี (Best 

Practice) ของสถำนศึกษำที่ได้รับกำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 



๑๘ 

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

จัดกำรควำมรู ้
 

 ภวจ.  
- จัดกำรสนทนำกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำร
ประเมนิคุณภำพกำรศึกษำ 
- สรุปและจัดท ำข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย 
- จัดท ำรำยงำนสรุปกำรสังเครำะห์ผลกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำน ที่ ดี  (Best Practice) ข อ ง
สถำนศึกษำ 

 
- ฐ ำ น ข้ อ มู ล ผ ล ก ำ ร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
- รำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-
1, CO-08-1, CO-09-1) 

๘ 
 
 

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 

 

 ภวจ.  
- จัดส่งรำยงำนสรุปกำรสังเครำะห์ผลกำร
ป ฏิ บั ติ ง ำน ที่ ดี  (Best Practice) ข อ ง
สถำนศึกษำต่อส ำนัก/ภำรกิจที่เกี่ยวข้อง
ผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 
 
 

 
รำยงำนสรุปกำรสังเครำะห์
ผ ล ก ำ รป ฏิ บั ติ ง ำ น ที่ ดี 
( Best Practice) ข อ ง
สถำนศึกษำ 

 

จัดกำรสนทนำกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ เพือ่ให้

ข้อเสนอแนะต่อรำยงำนสรุปกำรสังเครำะห์
ผลกำรปฏิบัติงำนที่ดี (Best Practice) ของ

สถำนศึกษำ 

เผยแพร่รำยงำนสรุปกำรสังเครำะห์ผล

กำรปฏิบัติงำนที่ด ี(Best Practice) 

ของสถำนศึกษำ 



 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 



๑ 
 

 
 

คำนำ 

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

                                                                                       มีนาคม ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 ์
 ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นศูนย์กลางข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
ของประเทศที่ให้บริการข้อมูลอย่างมีคุณภาพ ครอบคลุม ถูกต้อง รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ปัจจุบัน เป็น
เครื่องมือและเป็นฐานในพัฒนาระบบงานสู่องค์กรดิจิทัล ยกระดับเป็นองค์กรอัจฉริยะ (Smart Organization) 
 

พันธกิจ 
(๑) มุ่งมั่นพัฒนาระบบสนับสนุนการประเมินคุณภาพภายนอก (Automated QA) อย่างต่อเนื่อง เพ่ือ

เพ่ิมขีดความสามารถระบบฯ ในการรองรับการใช้งานและการบริการให้ดียิ่งขึ้น 
(๒) พัฒนาและบริหารจัดการระบบบริหารจัดการภายในสำนักงาน (Back Office) เพื ่อให้การ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและลดโอกาสผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
(๓) พัฒนาทักษะความสามารถด้านดิจิทัลให้แก่เจ้าหน้าที่และผู้ใช้งานระบบที่เก่ียวข้อง 
(๔) เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการเชื่อมโยง ข้อมูลกับหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องให้มคีวามครบถ้วนสมบูรณ์ ทำให้สำนักงานเป็นองค์กรที่สามารถฉายภาพแนวโน้มต่าง ๆ ด้านคุณภาพ
การศึกษาได ้

(๕) เผยแพร่และแลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 

โครงสร้างภารกิจ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

หัวหน้างาน
ระบบสนับสนุน

รองผู้อ านวยการ

 ผู้อ านวยการ

หัวหน้าส านัก
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน

หัวหน้างาน
ระบบการประเมิน

นักวิชาการ
งานระบบสนับสนนุ

นักวิชาการ
งานระบบการประเมิน

หัวหน้าภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 



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 
ดาวน์โหลดเอกสาร 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 กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. งานบริหารท่ัวไป 
งานระบบสนับสนุน 

 

 ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวรแ์ละ
ระบบเครือข่าย ไว้ในบัญชี
รายชื่อครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

ทะเบียนครภุัณฑ์สำนักงาน 

๒. งานระบบสนับสนุน 

 
 จัดทำแผนการบำรุงรักษาระบบ

เชิงป้องกัน 
แผนปฏิบัติการประจำป ี

๓. งานระบบสนับสนุน 

 
 

 ดำเนินการการบำรุงรักษาระบบ
ให้เป็นไปตามแผนงาน 

- แผนปฏิบัติการประจำป ี
- รายงานผลการบำรุงรักษา 

๔. งานระบบสนับสนุน 
หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 

 

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

- บันทึกข้อความหรือบันทึกเล็ก 
แจ้งซ่อมหรือพบปัญหาการใช้
งานผ่านระบบ Paperless 

๕. หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 
งานระบบสนับสนุน 

  

ทำการซ่อมแซม และเมื่อ
ดำเนินการแล้วเสร็จให้บันทึก
ผ่านบันทึกข้อความที่ได้รับแจ้ง 
เพื่อแจ้งผลดำเนินการผ่านระบบ 
Paperless  

- บันทึกข้อความ บันทึกเล็ก
ขอรับบริการ 

- ทะเบียนบันทึกปัญหาการ
ให้บริการสารสนเทศ 

๖. งานระบบสนับสนุน 
 
 
 
 

 

 
บันทึกผลการบำรุงรักษาระบบ
หรือปรับปรุงแก้ไขในทะเบียน
บันทึกปัญหาการให้บริการ
สารสนเทศ 

ทะเบียนบันทึกปัญหาการ
ให้บริการสารสนเทศ 

 

 
 

 

บันทึกข้อมูล 
เก็บประวัติการซ่อม 

รับแจ้งปัญหา 

ซ่อมแซมและ 
แจ้งผลการซ่อม 

ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ ์

บำรุงรักษาตามแผน 

กำหนดแผน 
การบำรุงรักษา 



๗ 

 

๓. การให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการประเมินคุณภาพภายนอก 

  (ดำเนินงานภายใน ๓ วันทำการนับจากวันที่ได้รับหนังสืออนุเคราะห์ข้อมูลผ่านระบบ Paperless) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑. หน.ภทส.  

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

- หนังสือรับเข้าขออนุเคราะห์
ข้อมูล ผ่านระบบ 
Paperless 

 

  ๒. งานระบบสนับสนุน  
 

จัดทำข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีผู้ขอข้อมูล
แจ้งพร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง และ
ส่งผ่านระบบ Paperless ตามสาย
บังคับบัญชา 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๓. หน.ภทส.  
 
 
 
 
 
 

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

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๔. สายบังคับบัญชา  
 
 
 

ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติและ 
ลงนามในหนังสืออนุเคราะห์ข้อมูล 
กรณีมีข้อแก้ไขจะทำการตีกลับ
เอกสารเพื่อให้เจ้าหน้าท่ี สมศ.ท่ี
รับผิดชอบทำการแก้ไขให้ถูกต้อง 

- 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 บริษัทพร้อมขอใบเสนอ
ราคา เพื่อจัดทำบันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติหลักการและงบประมาณ รวมท้ัง 
ขออนุมัติรายชื่อคณะกรรมการร่าง
ข้อกำหนด 

- บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการฯ  

- ร่างขอบเขตของงาน 

- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

๔ ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 

 ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 

และงบประมาณ 

 

๕ คณะกรรมการ
จัดทำขอบเขต

ของงาน 

 คณะกรรมการจัดทำขอบเขตของงาน
เสนอรองผู้อำนวยการท่ีกำกับพิจารณา
อนุมัติ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติขอบเขตงาน 

- ใบเสนอราคา 

๖ รอง
ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 

 รองผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

ขอบเขตงาน 

 

จัดทำแผนดำเนินงาน
ประจำป ี

จัดทำ (ร่าง) ขอ้กำหนด
โครงการ 

 

จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอ
ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 
 

พิจารณา
อนุมัติหลักการ 

และ
งบประมาณ 

 
จัดทำบันทึกขอ้ความ 
ขออนุมัติข้อกำหนด 

พิจารณาอนุมัติ
ขอบเขตงาน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ



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

งานของผู้รับจ้างให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามท่ี

ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

- เอกสารรับแจ้งปัญหาของผู้รับจ้าง 

- หนังสือนำส่งงานของผู้รับจ้าง  

- เอกสารใบวางบิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการจัดจ้าง 

แจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์
เครือข่าย และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานตามสัญญา 



๑๑ 
 

 

๕. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ หน.งรป. 
 

  นัดประชุมหารอืกับผูเ้กีย่วขอ้ง ได้แก่ ผูอ้ำนวยการ 
(แล้วแตก่รณี) รองผูอ้ำนวยการ หัวหน้าสำนัก หัวหน้าภารกิจ 
ภทส. หัวหน้างานและผู้ใช้งานระบบทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อรับฟัง
แนวความคิดเกีย่วกับระบบที่ตอ้งการให้พฒันา 

 

๒ ผู้บริหาร/ 

สายบังคับบัญชา 

     ผู้บริหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนบัสนุนการ
ปฏิบัติงาน ร่วมกนัพิจารณาถึงประโยชนแ์ละความคุ้มค่าของ
การพัฒนาระบบตามประเด็นที่แจ้ง ทัง้ในดา้นงบประมาณ 
บุคลากร ระยะเวลา ความสะดวกและความทันสมยั เมือ่เทียบ
กับวิธกีารเดิมที่ปฏิบัติในปัจจุบัน 

 

๓ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

    กรณีทีผู่้บริหารสายบังคับบัญชาของสำนกัสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและผูเ้กีย่วขอ้ง พจิารณาแล้วเห็นว่าผลที่ได้ไม่คุ้มค่า

กับการดำเนินงาน จะแจ้งไปยังผู้ขอความอนุเคราะห ์

เพื่อทบทวนการดำเนินการอกีครั้ง หรือปรบัเป็นแนวทางอื่นที่มี

ความทนัสมยั/ประโยชน์คุ้มค่ามากกว่า 

 

๔ หน.ภทส. และ 
หน.งรป. 

 

    กรณีทีผู่้บริหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนับสนนุการ
ปฏิบัติงานหรือผูอ้ำนวยการมีความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. ที่ได้รับมอบหมายนัดประชมุเก็บขอ้มูลความ
ต้องการกับผู้ใช้งานทกุส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อนำมาจัดทำเป็น  
(ร่าง) ขอบเขตงานของการพัฒนาระบบ 

 

๕ หน.ภทส. และ 
หน.งรป. 

 

  นำข้อมูลที่ได้รับมาวิเคราะห์และออกแบบระบบ รวมทั้ง 
กำหนดรายละเอียดฟังก ์ช ันงานที ่ต ้องการ ระยะเวลา
ดำเนินการและงบประมาณทีต่้องใช้ สำหรับจัดทำ (ร่าง) TOR 
ขอบเขตงานการพัฒนาระบบฯ 

(ร่าง) ขอบเขตงาน 
การพัฒนาระบบฯ 

๖ หน.งรป. 
 

 

 

 

 

   ขออนมุัติหลกัการ/งบประมาณ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตของงาน โดยส่งเรื่องผา่นสายบังคับบัญชาถึง

ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาอนมุัติให้ความเห็นชอบในการ

ดำเนนิการ  

- แผนปฏิบัติงานประจำป ี

- แผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

- บันทกึขอ้ความขออนมุัติ

 หลักการและงบประมาณ 

๗ หน.งรป. 
 

 

 

 

   เมือ่ได้รับการอนุมตัิแล้วให้ดำเนนิการแลว้ ทำบันทกึข้อความ

ขออนุมัตขิอบเขตของงานและราคากลาง โดยส่งเรื่องตาม 

สายบังคับบัญชาถึงรองผูอ้ำนวยการที่กำกับดูแลพิจารณา

อนุมตั ิ

ขอบเขตงานและราคากลาง 

ไม่อนุมัต ิ

นัดประชมุหารอืกับผู้เกีย่วขอ้ง 

จบกระบวนการ 
(ทบทวนการพฒันาระบบ) 

วิเคราะห์/ออกแบบระบบและ
จัดทำ (ร่าง) TOR ขอบเขตงาน

พัฒนาระบบ 
 

นัดประชมุเก็บข้อมูลความ
ต้องการกับผู้ใช้งาน 

อนุมตั ิ

พิจารณาอนุมตั ิ

ขออนุมัติหลกัการ/งบประมาณ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตงาน 

ขออนุมัตขิอบเขตงานและ 
ราคากลาง 

 
 



๑๒ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๘ คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

   คณะกรรมการจดัซ้ือจัดจ้างดำเนินกระบวนการจัดซือ้จัดจ้าง

เป็นไปตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 

พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อจัดหา

บริษัทผู้รับจ้างดำเนินโครงการฯ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

๙ งานบริหารทั่วไป     งานบริหารทัว่ไป ภารกจิอำนวยการ ประสานผู้ชนะการ

คัดเลือกจากกระบวนการจัดซือ้จัดจา้ง เพือ่ลงนามจัดทำ 

สัญญาจ้าง 

สัญญาจ้างดำเนนิโครงการฯ 

๑๐ เจ้าหน้าที่ ภทส.  

 

   เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย กำกับติดตามการ

ดำเนนิงานของผูร้ับจ้างให้เป็นไปตามที่ระบไุว้ในสัญญาจ้าง 

และนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพิจารณาสิ่งส่งมอบของ 

ผู้รับจ้างเมือ่ครบกำหนดการส่งมอบงานในแต่ละงวด 

เอกสารส่งมอบงาน 

๑๑ ผู้รับจ้าง/ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   นัดหมายผู้ใช้งานทีเ่กีย่วข้องเข้ารว่มฝกึอบรมการใช้งาน

ระบบโดยให้จดัทำใบเซ็นชื่อการเข้าอบรมเพื่อเก็บเป็นหลกัฐาน 

ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คู่มือการใช้งานระบบ 

๑๒ งานบริหาร
ทั่วไป/ 

งานบัญชีและ
การเงิน/ 

เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   เมือ่ผู้รับจ้างดำเนินการส่งมอบงาน และผา่นความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดเุรยีบรอ้ยแล้ว งานบริหาร

ทั่วไปดำเนนิการเบิกจ่ายค่าจ้างตามขัน้ตอนการปฏิบัติงาน

จนกว่าจะแล้วเสรจ็ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 

  

จัดทำสญัญาจ้าง 
 

ดำเนนิกระบวนการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ดำเนนิการพัฒนาระบบ 
และส่งมอบงานตามสัญญาฯ 

 

เบิกจ่ายค่าจ้าง 

อบรมการใช้งานระบบ 



 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 



๑ 

 

คำนำ 
 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

เพื่อให้ผู้รับผิดชอบได้นำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยแสดง
แผนผังเส้นทางการปฏิบัติงานตามกระบวนการ ระบุขั้นตอนและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็น
ระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับที่สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.) ที่กำหนดให้มีการเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดสำหรับการ
ประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของหน่วยงานภาครัฐ 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นต่อไป 

 
งานบริหารทั่วไป 
มีนาคม ๒๕๖๕ 

 



๒ 

 

สารบญั 
            หน้า 

คำนำ ๑ 
บริบทภารกิจ ๓ 
- วิสัยทัศน ์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๔ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
๑. การจัดซื้อจดัจ้าง ๕ 
๒. การจดัเกบ็วัสดุคงเหลือ ๑๑ 
๓. งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก ๑๓ 
๔. การประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๑๕ 
๕. งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและสำเนารายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 
๒๐ 

๖. งานธุรการ : การส่งหนังสือภายนอกเผยแพร่ผลการประเมิน ๒๒ 
๗. งานอาคารสถานที่ : การบำรุงรักษาและซ่อมบำรุง ๒๓ 
๘. งานอาคารสถานที่ : การขอใช้บริการห้องประชุม ๒๖ 
๙. งานอาคารสถานที่ : การขอใช้บริการรถยนต์สำนักงาน ๒๗ 

 
                
              

 
 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 
 

วิสัยทัศน ์
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่

ทันสมัย โปร่งใส รวดเร็วโดยตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ บนหลักการของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับสำนักงาน ภายใต้คำ
ขวัญที่ว่า “รวมบริการ ประสานภารกิจ” 
 
พันธกิจ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานภายใต้แผนกลยุทธ์ของ
องค์กร ในลักษณะงานพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรองในลักษณะการสนับสนุนการดำเนินงานของ
สำนักงานฯ โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการได้บรรลุตามพันธ
กิจของสำนักงานฯ  

ตามข้อบังคับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน การบริหารและขอบเขตหน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ งานบริหารทั่วไปมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี ้

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

๒. การสนับสนุนและช่วยอำนวยการผู้บริหารและงานเลขานุการของสำนักงาน 
๓. การจัดทำ จัดเก็บฐานข้อมูลและแฟ้มงานเอกสารอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้นพร้อมรับการ

ตรวจสอบจากภายในและภายนอกสำนักงาน 
๔. การสนับสนุนภารกิจของสำนักงานและร่วมรับผิดชอบในงานอื่นตามที่คณะกรรมการหรือ

ผู้อำนวยการมอบหมายให้ดำเนินการ  



๔ 

 

โครงสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

รองผู้อำนวยการ 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

รักษาการหัวหน้าสำนักสนับสนุนการ

ปฏิบัติงาน (ดร.สมยศ ชี้แจง) 

หัวหน้าภารกิจอำนวยการ 

(นางสาวชมภู  เกิดคง) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุ้ง  ประชากูล) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นางสาวสกุณา  หวานจริง) 

นักวิชาการ 

(นางสาวญัสมิน  เมาะบูลา) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นางภีมวรา  ปริญานุภาพ) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นางสาวสุรีภรณ์  สุดสาคร) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นางสาวพิลาส  จริงจิตร) 



๕ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดซื้อจัดจ้าง 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. หน.งบท. 

 
 

รับเรื่อง 
๑) ต้นเรื่องส่งเรื่องแจ้งความ

ต้องการเพื่อขอรับบริการถึง
หัวหน้าสำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป โดยบันทึกข้อความ
ขอดำเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 
พร้อมท้ังแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
ทั้งหมด ผ่านระบบ Paperless  

๒) มอบหมายเจ้าหน้าที่พัสดุให้
ดำเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- แนวทางการ
ดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒. จนท.พัสดุ  
ตรวจสอบเอกสาร 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ที่ได้รับจากระบบ Paperless 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/
จ้าง 

 
 
 

๓. จนท.พัสดุ  
 

จัดทำประกาศเผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึก
ข้อความเพื่อขออนุมัติผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับบัญชา 
โดยพิจารณาประกาศ ตาม
เงื่อนไขตามที่กฎหมายกำหนด 
พร้อมเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลและ
เผยแพร่ประกาศฯ ในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งบันทึกเล็ก
ให้กับ ภทส. เพื่อเผยแพร่
ประกาศบน Web Site ของ
สำนักงานผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบญัชา และติด
ประกาศที่บอร์ดจัดซื้อจัดจ้าง
ด้านหน้าสำนักงาน 

 
 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ประกาศฯ ใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ประกาศฯ บน 
Web  
Site ของ สมศ. 

ต้นเรื่อง 

ไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง 
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๔. จนท.พัสดุ  

จัดทำรายงานขออนุมัติ 
ซื้อหรือจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึก
ข้อความรายงานขออนุมัติซื้อ
หรือจ้าง  

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่องเพื่อขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อดำเนินการตาม
ขั้นตอน ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๒ 
และข้อ ๒๕ พร้อมกับเสนอ
เกณฑ์ในการพิจารณาแบ่งเป็น 
๒ กรณี ตามที่ได้รับอนุมัติ
พร้อมขอบเขตของงาน หรือ 
TOR ได้แก่  
(๑) เกณฑ์ด้านราคา 
(๒) เกณฑ์คุณภาพ (เทคนิค) 

และราคา 
๓) เสนอเรื่องผ่านผู้ตรวจสอบ

ภายในเพื่อตรวจสอบและให้
ความเห็นก่อนพิจารณาอนุมัติ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

 
 
 

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

 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ  

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างให้เป็นไปตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง อ้างอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยแบ่งเป็น 
(๑) การจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป 

(หมวด ๒) 
(๑.๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

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

๗๘-๘๑) 
(๒) การจ้างออกแบบรวม

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 
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ก่อสร้าง (ข้อ ๘๒) 
(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษา 

(หมวด ๓) 
(๔) งานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง (หมวด 
๔) 

๓) จัดทำบันทึกข้อความผ่านระบบ 
Paperless  

๔) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
ตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ แล้วแต่
กรณี 

๖. จนท.พัสดุ 
 

 
แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ให้กับผู้ยืน่เสนอราคา 

(กรณีวิธีประกาศเชิญชวน 
และวิธีคัดเลือก) 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดทำ
บันทึกข้อความ เพื่อขออนุมัติผล
การพิจารณาซื้อหรือจ้าง ผ่าน
ระบบ Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อดำเนินการตาม
ขั้นตอน  

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการ
ยื่นเอกสารเสนอราคาในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง  

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุทำหนังสือแจ้งผล
ผู้ยื่นเสนอราคาทุกรายโดยเร็ว 

๔) กรณีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ
วิธีคัดเลือก ผู้ที่ไม่ผ่านการ
พิจารณาสามารถอุทธรณ์ผล
ภายใน ๗ วัน นับจากวันได้รับ
หนังสือ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

 

๗. จนท.พัสดุ  
ประกาศเผยแพร่ 

ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำประกาศผล
ผู้ผ่านการพิจารณาจัดซื้อหรือจ้าง 
และเสนอผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบญัชา เพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลและ
ประกาศในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งประกาศ

- หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ประกาศผลฯ 
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เผยแพร่บน Web Site ของ สมศ. 
ผ่านระบบ Paperless ตามสาย
บังคับบัญชา 

๔) เจ้าหน้าที่พัสดุติดประกาศที่
บอร์ดจัดซื้อจัดจ้างหน้า สมศ. 

๘. จนท.พัสดุ  
 

 
ทำสัญญา/ข้อตกลง 

 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สัญญา (รูปแบบตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด) โดยมี
เงื่อนไขดังนี้ 
(๑) ข้อตกลง (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง

จ้าง) ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงาน
ทั้งหมดได้ในงวดเดียว 

(๒) หนังสือสัญญา/สัญญาจ้าง 
ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงานหลาย
งวด 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้คู่สัญญาหรือผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) ได้ตรวจสอบ 
และลงนามสัญญา ก่อนเสนอ
ผ่านตามสายบังคับบัญชา เมื่อ
ครบถ้วนแล้วจึงจัดส่งให้กับ
คู่สัญญาต่อไป 

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

จัดทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๙. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

 

 
บริหารสัญญา/ข้อตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP 
และระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุประสานกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
ต้นเรื่อง เพื่อติดตามให้ผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างดำเนินการเป็นไปตาม
สัญญาหรือข้อตกลง รวมท้ัง
ขอบเขตการดำเนินงานตามที่ได้
ตกลงกันไว้ 

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ติดตามให้มีการส่งมอบงานตาม
งวดงานและงวดเงินตามที่

- สัญญาหรือข้อตกลง 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 
- บันทึกข้อมูลใน

ระบบ e-GP 
- ระบบ ECONS 
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กำหนด เพื่อเตรียมการตรวจรับ
พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่
ระบุในสัญญาหรือข้อตกลง และ
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

๑๐. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 
ตรวจรับสินค้า/งานจ้าง 
ตามสัญญา/ข้อตกลง 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดำเนินการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุใน
สัญญาหรือข้อตกลง และเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
เมื่อมีการส่งมอบงานแล้วให้
ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยมี
กรอบเวลาดังนี้ 
(๑) กรณีการตรวจรับเชิงปริมาณ 

ภายใน ๕ วัน นับจากวันที่
ออกใบแจ้งหนี้ 

(๒) กรณีการตรวจรับเชิงคุณภาพ 
ให้ดำเนินการโดยเร็ว 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกลงใน
รายการตรวจสอบผลการตรวจ
รับพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง  
แล้วจัดทำบันทึกข้อความ เพื่อ
ขออนุมัติรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ และขอเบิกจ่าย เสนอผ่าน
ตามสายบังคับบญัชา ผ่านระบบ 
Paperless 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการรับ
สินค้าผ่านระบบ ECONS 

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสัญญา
หรือข้อตกลง  

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระบบ ECONS 

๑๑. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คู่สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คู่สัญญา โดยมี
ประเด็นสำคัญดังนี้ 
(๑) คุณภาพของพัสดุ 
(๒) คุณภาพการให้บริการ 
(๓) เวลาส่งมอบงาน 

หมายเหตุ อ้างอิงเกณฑ์การให้
คะแนนที่ระบุอยู่ในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

- แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ  
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ผู้ประกอบการ 
๒) คณะกรรมการฯ จัดส่งการ

ประเมินผลให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ
เพื่อนำไปบันทึกข้อมูล 

๑๒. จนท.พัสดุ  
รวบรวมปัญหาที่พบ 

ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เพื่อนำมาปรับปรุง 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมปัญหาที่
พบใน ทะเบียนบันทึกปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และการให้บริการ 
ปัญหาที่พบจากรายการ
ตรวจสอบ สำหรับแต่ละขั้นตอน
งานจากเอกสารอ้างอิงดังนี้ 
(๑) รายการตรวจสอบเอกสารขอ

ซื้อ/จ้าง 
(๒) รายการตรวจสอบจัดทำ

สัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) รายการตรวจสอบผลการ

ตรวจรับพัสดุตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

(๔) แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผูป้ระกอบการ 

๒) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุวิเคราะห์
ประเมินเพื่อหาโอกาสในการ
ปรับปรุง โดยนำเข้าประชุม
ทบทวนฝ่ายบริหารอย่างน้อยทุก
ไตรมาส 

- ทะเบียนบันทึก
ปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และ
การให้บริการ 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/จ้าง  

- รายการตรวจสอบ
จัดทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง  

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสัญญา
หรือข้อตกลง  

- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

 
ระยะเวลาในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยสรุปดังนี้ 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

๑.๑ วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  จำนวนรวม ๖๖ วัน 
๑.๒ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  จำนวนรวม ๕๐ วัน 

๒. วิธีคัดเลือก  จำนวนรวม ๓๒ วัน 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง  จำนวนรวม ๒๕ วัน 
หมายเหต ุวันดำเนินการนับจากวันที่ได้รับต้นเรื่องจากผู้รับผิดชอบ 

 



๑๑ 

 

๒. การจัดเก็บวัสดุคงเหลือ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. จนท.พัสด ุ  

รับเรื่อง 
การสั่งซื้อวัสดุ 

 
 

๑) เมื่อมีการสั่งซื้อวัสดุประจำเดือน
เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบ/ต้นเรื่อง/
คณะกรรมการซื้อฯ จะจัดส่งใบสั่งซื้อ
ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบและเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการ
ต่อไป 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบสั่งซื้อและ
ติดตามให้ผู้ขายเพื่อนัดหมายการส่งมอบ
งานตามรายการและกำหนดการส่งมอบ 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุนัดหมายเวลาการรับมอบ
แจ้งให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รับทราบกำหนดการ 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติ 
(ภายใน ๓ วัน) 
 
 

๒. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

๑) ผู้ขายส่งมอบวัสดุตามรายการใบสั่งซื้อ 
๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ

รายการตามใบสั่งซื้อ โดยมีรายละเอียด
วัสดุ จำนวน ชนิด ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุพิจารณาตามความ
เหมาะสมและอ้างอิงตามระเบียบฯ ที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุต่อไป 

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบันทึก
รายการผลการตรวจสอบผลการตรวจ
รับงานตามสัญญาหรือข้อตกลง 

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

(ภายใน ๑ วัน) 
 

๓. รอง ผอ. (กำกับ)/
ผอ. 

 
 

พิจารณารายงานผล 
การตรวจรับวัสดุ 

และอนุมัติเบิกจ่าย 
 

 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ
รายงานผลการตรวจรับวัสดุและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าซื้อวัสดุให้กับผู้ขาย 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกข้อความ
ตรวจรับพัสดุ ผ่านระบบ Paperless ส่ง
ถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
ผู้บริหารตามสายบังคับบัญชาต่อไป 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-บันทึกข้อความตรวจ
รับพัสดุ ผ่านระบบ 
Paperless 
(ภายใน ๓ วัน) 

๔. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 
บันทึกรายการวัสดุ 
ตัดใบรับสินค้า (RR) 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการวัสดุและ
ตัดใบรับสินค้า (RR) ตามที่มีการรับมอบ
วัสดุตามรายการใบสั่งซื้อและใบส่งของ
ให้ถูกต้องตามรายการและจำนวนที่มีการ
ส่งมอบจริง ในระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์ใบรับสินค้า (RR) 
จากระบบ ECONS 

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

 ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
๓) เจ้าหน้าที่พัสดุส่งงานการเงินและบัญชี

ดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไป 
(ภายใน ๑ วัน) 

๕. จนท.พัสดุ  
จัดเก็บวัสดุเข้าคลัง 

 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บวัสดุเข้าคลังตาม
หมวดหมู่ 

-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
(ภายใน ๑ วัน) 

หมายเหตุ รวมระยะเวลาเมื่อมีการสั่งซื้อและส่งมอบแล้วต้องจัดเก็บวัสดุเข้าคลังภายใน ๗ วัน 



๑๓ 

 

๓. งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.สารบรรณ  
รับเรื่อง 

จากหน่วยงานภายนอก 
 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณรับเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก จากไปรษณีย์และ
ที่จัดส่งเอง ณ สมศ. 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 

๒. จนท.สารบรรณ  
ตรวจสอบเนื้อหา  
และบันทึกข้อมูล 

 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจสอบเนื้อหา 
และบันทึกข้อมูลผ่านระบบ 
Paperless  

๓. จนท.สารบรรณ  
เสนอเรื่อง 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดส่งเรื่องถึง
หัวหน้าสำนักเพื่อพิจารณาและจัดส่ง
ตามลำดับ 

๔. ผู้อำนวยการ 
หรือ หน. สำนัก 

 
สั่งการ/ให้ความเห็น/ 

มอบหมาย/ส่งผู้รับผิดชอบ 
 

๑) ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ/มอบหมาย 
๒) หัวหน้าสำนักพิจารณาเรื่องจาก

หน่วยงานภายนอก โดยมีแนวทางการ
ดำเนินงานตามสายงาน ดังนี้ 
(๑) กรณีเรื่องทั่วไปที่มีแนวทางการ

ปฏิบัติและมีความเกี่ยวข้องตาม
ลักษณะงาน หน้าที่ความผิดชอบ 
หรือตามที่มีการมอบหมายไว้แล้ว 
สามารถมอบหมายตามสายงานถึง
หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ได้
โดยตรง 

(๒) กรณีต้องเสนอความเห็นถึงรอง
ผู้อำนวยการ เพื่อให้ความเห็นและ
มอบหมายการปฏิบัติ 

(๓) กรณีต้องเสนอความเห็นผ่านรอง
ผู้อำนวยการ ถึงผู้อำนวยการ เพื่อ
ขออนุมัติ/อนุญาติ/ให้สั่งการตาม
ข้อเสนอ 

๒) หัวหน้าสำนักส่งเรื่องถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตามกรณีข้างต้น ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
(ภายใน ๒ วัน) 
 
 

๕. รอง ผอ.  
พิจารณา/สั่งการ/มอบหมาย 

 

๑) รองผู้อำนวยการพิจารณาให้ความเห็น
และ/หรือสั่งการถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
๖. ผอ.  

พิจารณา/สั่งการ/มอบหมาย 
 

๑)  ผู้อำนวยการพิจารณาให้ความเห็น
และ/หรือสั่งการถึงผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
กรณีข้างต้น ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

ผู้บริหาร 

จนท. 



๑๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๒)  เลขานุการผู้อำนวยการ จัดส่งเรื่องถึง
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผ่านระบบ 
Paperless 

๗. หน.สำนัก  
ให้ความเห็น/ 

มอบหมายตามข้อสั่งการ 
 

๑)  หัวหน้าสำนักพิจารณาให้ความเห็น/
มอบหมายตามข้อสั่งการ ผ่านระบบ 
Paperless 

๒)  หัวหน้าสำนักส่งเรื่องถึงผู้รับผิดชอบ
ตามลำดับ ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
(ภายใน ๑ วัน) 

๘. หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าภารกิจ/
จนท. 

 
ดำเนินการตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 

 
 

๑)  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ดำเนินการตามความเห็น/ข้อสั่งการ  

๒)  เจ้าหน้าที่รายงานผลการดำเนินงาน
ให้ทราบตามลำดับบังคับบัญชา ผ่าน
ระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
-เอกสารรายงานการ
ดำเนินงาน (ถ้ามี) 

(ภายใน ๓ วัน) 
หมายเหตุ การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจะดำเนินการลงระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์และส่งถึงผู้อำนวยการหรือหัวหนา้สำนัก

ภายในครึ่งวันทำการ (กรณีต้องสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจะไม่เกิน ๑ วันทำการ) 
 



๑๕ 

 

๔.  การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. จนท.บท.  

 
จัดทำบันทึกติดตาม 

การจัดส่งวาระการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความ
เพื่อติดตามให้ทุกภารกิจจัดส่ง
วาระการประชุม ผ่านระบบ 
Paperless 

๒) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานในบันทึกการ
ดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
- บันทึกการดำเนินงาน 
(แจ้งให้ส่งวาระล่วงหน้า
ก่อนวันประชุม ๗ วันทำ
การ) 
 

๒. รอง ผอ.(กำกับ) 
 

 
 

พิจารณาลงนาม 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒) หัวหน้างาน หัวหน้าสำนัก และ
รองผู้อำนวยการให้ความเห็น 
ผ่านระบบ Paperless  

๓) หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าสำนัก 
และรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
พิจารณาดำเนินการจัดทำวาระ
การประชุมเสนอตามสายบังคับ
บัญชาถึงผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

๔) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการดำเนินงาน 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 

๓. จนท.บท.  
จัดทำจดหมายเชิญประชุม 

 
 

๑) เจ้าหน้าที่จัดทำจดหมายเชิญ
ประชุมคณะกรรมกรรมการ สมศ. 
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless 

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 

๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

บัญชา ถึงผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามในระบบ 
Paperless 

(๒) เสนอแฟ้มเพื่อพิจารณาลง
นามฉบับจริง 

๒) เจ้าหน้าที่จัดทำซองจดหมาย
และจองรถสำนักงานเพื่อ

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 เตรียมการจัดส่ง 

๕. จนท.บท.  
 

จัดส่งจดหมายเชิญประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าที่ประสานและติดตาม
การจัดส่งจดหมายเชิญประชุม
ถึงคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าที่จัดส่งไฟล์ข้อมูลใน
รูปแบบ PDF ให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจัดส่ง
หนังสือเชิญผ่านช่องทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์และ 
LINE 

๔) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-จดหมายเชิญประชุม 
-บันทึกการดำเนินงาน 
(ภายใน ๑ วัน) 

๖. จนท.บท.  
รวบรวมวาระการประชุม 
ตามที่ได้รับความเห็นชอบ 

จากผู้อำนวยการแล้ว 
 

๑) หัวหน้าภารกิจเสนอวาระตาม
สายบังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ และจัดส่ง
วาระการประชุมที่ได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปและเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ผ่านระบบ Paperless 

๒) เจ้าหน้าที่รวบรวมวาระการ
ประชุมจากทุกภารกิจ และจัดทำ
วาระการประชุม 

๓) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการดำเนินงาน 
-วาระการประชุม 
(ภายใน ๓ วัน) 

๗. จนท.บท.  
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

 

๑) เจ้าหน้าที่นำวาระการประชุมมา
จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุมทุกวาระ 

-วาระการประชุม 
(ภายใน ๒ วัน) 

๘. ผอ.  
 

พิจารณาเห็นชอบ 
เอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่เสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องตามที่ได้รับความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการแล้ว 

๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจัดส่ง
เอกสารประกอบการประชุมเสนอ
หัวหน้าสำนักสนับสนุนการ

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 
 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๑๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานและผู้อำนวยการ
พิจารณาตามลำดับ 

๓) เจ้าหน้าที่จัดทำเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุมตามที่ได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว และประสาน
เพื่อเตรียมการจัดส่งเอกสาร 

๔) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

๙. จนท.บท.  
 

เตรียมการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าที่ประสานกับพนักงาน
ขับรถและพนักงานรับส่งเอกสาร
เพื่อจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าที่เสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 
หัวหน้าสำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) เจ้าหน้าที่ประสานการจัด
เตรียมการประชุม เช่น ห้อง
ประชุม อาหารว่าง อาหารหลัก 
ใบลงชื่อประชุม ที่จอดรถ เป็นต้น 

๔) เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกเล็กเพื่อ
เบิกค่าเบี้ยประชุมผ่านหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปถึงงานการเงิน
และบัญชีเพื่อจัดทำเช็คตามลำดับ 
ผ่านระบบ Paperless 

๕) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-บันทึกเบิกค่าเบี้ย
ประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 

๑๐. จนท.บท. 
 
 

 
 

จัดประชุมตามกำหนดการ 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่ประสานความ
เรียบร้อยการจัดประชุม เช่น 
เตรียมห้องประชุม จัดเอกสาร
ประกอบการประชุมนอกเล่ม (ถ้า
มี) อาหารว่าง อาหารหลัก ใบลง
ชื่อ ใบสำคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-ใบลงชื่อประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 



๑๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เช็คสั่งจ่ายค่าเบี้ยประชุม หนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็น
ต้น 

๒) คณะกรรมการ สมศ. ประชุม
ตามวาระการประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมเสนอวาระการประชุม
ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อำนวยการ 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไป บันทึก 
(รา่ง) สรุปมติระหว่างการประชุม 

๔) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

๑๑. หน.งบท.  
จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจัดทำ 
(ร่าง) รายงานการประชุม 

-(ร่าง) รายงานการประชุม 
(ภายใน ๓ วัน) 

๑๒. ผอ.  
 

พิจารณา  
(ร่าง) รายงานการประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจัดทำ
บันทึกเสนอ (ร่าง) รายงานการ
ประชุม เสนอหวัหน้าสำนัก
สนับสนุนการปฏิบัติงานและ
ผู้อำนวยการ พิจารณา
ตามลำดับ ผ่านระบบ 
Paperless (ภายใน ๓ วันทำ
การหลังจากวันประชุม) 

๒) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
(ภายใน ๓ วัน) 

๑๓. จนท.บท.  
 

จัดทำหนังสือนำส่ง 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือนำส่ง 
(ร่าง) รายงานการประชุมให้กับ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
พิจารณารับรอง ผ่านระบบ 
Paperless และลงนามฉบับจริง 

-(ร่าง) รายงานการประชุม 
-หนังสือนำส่งในระบบ 
Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 

๑๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามหนังสือนำส่ง 
 
 
 

๑) เจ้าหนา้ที่จัดทำหนังสือนำส่งเพื่อ
เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไป
และหัวหน้าสำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเสนอผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามหนังสือนำส่ง 

-เสนอผ่านระบบ 
Paperless 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๑๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ผ่านระบบ Paperless และลง
นามฉบับจริง 

๒) เจ้าหน้าที่ประสานเพื่อ
เตรียมการจัดส่งกับพนักงานขับ
รถและพนักงานรับส่งเอกสาร 

 
 

๑๕. จนท.บท. 
 

 
จัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 

ให้กับคณะกรรมการ สมศ. 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่สำเนาเอกสารตามที่
ได้รับความเห็นชอบ (ร่าง) รายงาน
การประชุมแล้ว เตรียมซองเอกสาร 
และจ่าหน้าซองถึงคณะกรรมการ 
สมศ. 

๒) เจ้าหน้าที่ประสานการจัดส่งกบั
พนักงานขับรถและพนักงานรับส่ง
เอกสาร 

๓) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-(รา่ง) รายงานการประชุม 
-หนังสือนำส่ง 
(ภายใน ๑ วัน) 

๑๖. จนท.บท. 
 
 

 
เตรียมการประชุมครั้งต่อไป 

 
 
 

๑) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะจัดเก็บไฟล์ข้อมูล
เป็นหมวดหมู่ เพื่อเตรียมการ
ประชุมครั้งต่อไป 

๒) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-รายงานการประชุม 
 
 

 
 



๒๐ 

 

๕. งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและสำเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หน. งบท.  

รับเรื่อง 

๑)  หัวหน้างานบริหารทั่วไปรับเรื่อง
จากผู้รับผิดชอบ 

๒)  หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบต้นเรื่องและรายละเอียด
ที่ขอรับบริการ และให้ความเห็น
พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามลำดับ 
ส่งผ่านระบบ Paperless  

-หนังสือรับจากภายนอก
(ภายใน ๑ วัน) 
 

 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมูลจากระบบ
ฐานข้อมูลการรับรอง ดังนี้ 
(๑)  ค้นหารหัสสถานศึกษา เลขที่

สัญญา 
(๒)  ค้นหาไฟล์ข้อมูลสถานศึกษา

จากระบบจัดเก็บของสำนักงาน 
๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ

ให้บริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบฐานข้อมูล 

(ภายใน ๓ วัน) 
 

๓. จนท.บท.  
จัดทำหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(ออกแทนฉบับเดิม) และ/หรือ

สำเนารายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามที่
สถานศึกษาขอรับบริการ จัดทำ
หนังสือรับรองมาตรฐาน (ออก
แทนฉบับเดิม) และ/หรือ สำเนา
รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๒)  กรณีสถานศึกษาขอรับสำเนา
รายงานโดยให้จัดส่งทาง e-mail 
สำนักงานจะดำเนินการเพิ่มเติม
ตามที่แจ้งขอรับบริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือสำเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

(ภายใน ๑ วัน) 
 

๔. จนท.บท.  
จัดทำหนังสือนำส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือนำส่ง เป็น
หนังสือออกถึงสถานศึกษา ผ่าน
ระบบ Paperless 

๒)  เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือนำส่ง ถึง
รองผู้อำนวยการเพื่อเสนอ
พิจารณาลงนามหนังสือออกถึง
สถานศึกษา ผ่านระบบ 
Paperless 

๓)  เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึก ถึง
ผู้อำนวยการเพื่อเสนอพิจารณา  

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบ Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 
 

ต้นเรื่อง 

สถานศึกษา 

 

ไม่ครบถ้วน 

กรณี 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



๒๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ลงนามหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(เฉพาะกรณีที่มีการจัดทำหนังสือ
รับรองมาตรฐาน) ผ่านระบบ 
Paperless 

๕. รอง ผอ./ผอ.  
 

พิจารณาลงนาม 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกเล็ก ถึง
ผู้อำนวยการเพื่อเสนอพิจารณา  
ลงนามหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(เฉพาะกรณีที่มีการจัดทำหนังสือ
รับรองมาตรฐาน) ผ่านหัวหน้างาน 
หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าสำนัก และ
รองผู้อำนวยการ ตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒)  เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกเล็ก ถึงรอง
ผู้อำนวยการเพื่อเสนอพิจารณาลง
นามหนังสือนำส่งถึงสถานศึกษา 
ตามสายบังคับบญัชา ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือสำเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

-ระบบ Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 

๖. จนท.บท.  

 

จัดส่งให้กับสถานศึกษา 

๑)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการจัดส่งและจัดส่ง
ให้กับสถานศึกษาต่อไป ด้วย
ไปรษณีย์ EMS 

๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานและรายงานผลการ
ดำเนินงานในหนังสือรับเข้าจาก
ภายนอก (ต้นเรื่อง) ส่งตามสาย
บังคับบัญชา ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือสำเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

-หนังสือนำส่ง 

-ระบบ Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 

หมายเหตุ รวมระยะเวลาดำเนินการหลังจากได้รับเรื่องแล้วจนเสร็จสิ้นรวม ๔ วันทำการต่อเรื่อง 

 
 

 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



๒๒ 

 

๖. งานธุรการ : การส่งหนังสือภายนอกเผยแพร่ผลการประเมิน 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หน. งบท.  

รับเรื่อง 

๑)  หัวหน้างานบริหารทั่วไปรับเรื่อง
จากผู้รับผิดชอบ 

๒)  หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบต้นเรื่องและรายละเอียด
ที่ขอรับบริการ และให้ความเห็น
พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามลำดับ 
ส่งผ่านระบบ Paperless  

-บันทึกข้อความเผยแพร่

รายงาน 

(ภายใน ๑ วัน) 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมูลจากระบบ 
Paperless ดังนี้ 
(๑)  รายชื่อ ที่อยู่ สถานศึกษา 
(๒)  หนังสือนำส่งสถานศึกษา 

๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ให้บริการ 

-บันทึกข้อความเผยแพร่

รายงาน 

-หนังสือนำส่งสถานศึกษา 

(ภายใน ๒ วัน) 
 

๓. จนท.บท.  

 

จัดส่งให้กับสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของการจัดส่ง ดังนี ้
(๑)  ที่อยู่สถานศึกษา 
(๒)  หนังสือนำส่งสถานศึกษา 

     และจัดส่งให้กับสถานศึกษาต่อไป  
๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ

ดำเนินงานและรายงานผลการ
ดำเนินงานในหนังสือรับเข้าจาก
ภายนอก (ต้นเรื่อง) ส่งถึงต้นเรื่อง 
ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือนำส่งสถานศึกษา 

-ระบบ Paperless 

(ภายใน ๗ วัน) 

หมายเหตุ รวมเวลาการให้บริการต่อเรื่องรวม ๗ วัน กรณีมีรายการที่ต้องดำเนินการไม่เกิน ๑,๐๐๐ ฉบับ/เรื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วน 

ต้นเรื่อง 

สปร. 

 

ไม่ครบถ้วน 



๒๓ 

 

๗. งานอาคารสถานที่ : การบำรุงรักษาและซ่อมบำรุง 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.บท.  
วางแผนการบำรุงรกัษา 

อาคารสถานที่ 
และระบบสาธารณูปโภค 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปวาง
แผนการบำรุงรักษาอาคาร
สถานที่และระบบสาธารณูปโภค
เฉพาะรายการที่จำเป็นโดยจัด
จ้างผู้รับจ้างให้ดำเนินการ พร้อม
ทั้งเก็บหลักฐานการเข้า
บำรุงรักษา อย่างน้อย ๑ ปี ดังนี้ 
(๑) ระบบปรับอากาศ 

บำรุงรักษาทุกเดือน 
(๒) ดูดฝุ่นและซักพรม 

ดำเนินการทุกไตรมาส 
๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปกำกับ

และติดตามให้มีการตรวจสอบ
สภาพความพร้อมใช้งานตาม
ความเหมาะสม 

-หลักฐานการเข้า
บำรุงรักษาโดยผู้รับจ้าง 

(ภายใน ๓ วัน) 
 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบสภาพ 
ความพร้อมใช้งาน 

อาคารสถานที่ 
และระบบสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพความ
พร้อมใช้งานสำหรับห้องประชุม
ทุกวันก่อนเริ่มงาน และบันทึกลง
ในบันทึกการตรวจห้องประชุม 

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

๓) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
สะอาดของห้องน้ำให้มั่นใจว่าไม่
เปียก สะอาดและอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๔) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่และ
ระบบสาธารณูปโภค อื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น ไฟฟ้าแสง
สว่าง ประปา เป็นต้น กรณีที่
พบว่าชำรุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
ให้จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติซ่อมแซม ผ่านระบบ 
Paperless 

 

- บันทึกการตรวจห้อง
ประชุม 

- บันทึกการตรวจห้องน้ำ 
- บันทึกการตรวจห้อง

เตรียมอาหาร 
- บันทึกการตรวจพื้นที่

ปฏิบัติงาน 
- บันทึกการตรวจห้อง

ปฏิบัติงาน/ห้อง
ผู้บริหาร 

- บันทึกการตรวจไฟ
ฉุกเฉิน และถังดับเพลิง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 



๒๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓. บุคลากร สมศ.  

 
แจ้งปัญหาอาคารสถานที่ 
และระบบสาธารณูปโภค 

 
 
 

๑) บุคลากร สมศ. แจ้งปัญหาที่
พบว่าชำรุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
กรณีที่มีปัญหาให้บันทึกลงใน
บันทึกแจ้งซ่อม 

๒) จัดส่งบันทึกแจ้งซ่อมให้กับ
เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- บันทึกแจ้งซ่อม 
(ภายใน ๑ วัน) 

๔. รอง ผอ. (กำกับ)  
 

พิจารณาอนุมัติหลักการ 
งานที่ต้องซ่อมบำรุง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป
วิเคราะห์งานที่ต้องซ่อมบำรุง 
และรายงานให้หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปให้ความเห็นเพื่อ
ดำเนินการ 

๒) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปจัดทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
ผ่านระบบ Paperless เสนอตาม
สายบังคับบัญชา กรณีที่ต้องมี
การจัดซื้อจัดจ้างให้ดำเนินการ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

- ใบเสนอราคาในการ
ซ่อมแซม 

(ภายใน ๒ วัน) 

๕. จนท.บท. 
 

 
 

ดำเนินการซ่อมบำรุง 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป
ดำเนินการซ่อมบำรุงตามที่ได้รับ
แจ้งมาแล้ว  

๒) กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้างจะ
ดำเนินการตรวจรับงานซ่อมบำรุง
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมกับทดสอบการใช้งานได้
เป็นปกติ แล้วบันทึกลงในบันทึก
แจ้งซ่อม 

- ใบเสนอราคา 
(ภายใน ๓ วัน) 

๖. จนท.บท.  
 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
เบิกจ่ายค่าซ่อมแซม 

 
 

๑) กรณีมีค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไปจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
ซ่อมแซม หลังจากดำเนินการ
เสร็จแล้ว ผ่านระบบ Paperless 
เสนอตามสายบังคับบัญชา 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี้ 

(ภายใน ๓ วัน) 

๗. รอง ผอ. (กำกับ)  
พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย 

 
 

๑) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปเสนอ
ตามสายบังคับบญัชา  

๒) รองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายค่าซ่อม
บำรุง 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี้ 

(ภายใน ๑ วัน) 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๓) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปจัดส่ง
เอกสารที่ได้รับอนุมัติจัดส่งให้งาน
การเงินและบัญชี เพ่ือดำเนินการ
เบิกจ่าย 

๘. จนท.บท.  
 

รวมเรื่องซ่อมบำรุง 
อาคารสถานที่ 

๑) เจ้าหนา้ที่งานบริหารทั่วไปรวม
เรื่องซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 
เพื่อเป็นข้อมูลในการสืบค้นใน
การดำเนินการซ่อมบำรุงครั้ง
ต่อไป รวมทั้งเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในกรณีที่ขอดู
ข้อมูล เช่น ประวัติการซ่อม
เครื่องถ่ายเอกสาร 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

๘. งานอาคารสถานที่ : การขอใช้บริการห้องประชุม 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ผู้บริหารและ

เจ้าหน้าที่ 
 
 

๑) ผู้ที่มีความประสงค์จะขอใช้
ห้องประชุมตรวจสอบตาราง
การใช้ห้องประชุมในระบบ เข้า
ไปที่ ระบบ Paperless ของ
สำนักงาน คลิกไปที่เมนู “สร้าง-
ส่ง” หัวข้อ “ขอใช้ห้องประชุม-
จองห้องประชุม”  

- ระบบ Paperless 
http://eoffice.onesqa.or.th/e-
office-Home.ceo 

(ภายใน ๑ วัน) 

๒. ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่ 

 
 

 
 

 
 

๑) ผู้ที่มีความประสงค์จะขอใช้
ห้องประชุมสามารถจองห้อง
ประชุมในระบบ เข้าไปที่ ระบบ 
Paperless ของสำนักงาน คลิก
ไปที่เมนู “สร้าง-ส่ง” หัวข้อ 
“ขอใช้ห้องประชุม-จองห้อง
ประชุม”ได้ทันที กรอกข้อมูล
การจองให้ชัดเจน   

- ระบบ Paperless 
http://eoffice.onesqa.or.th/e-
office-Home.ceo 

(ภายใน ๑ วัน) 

๓. จนท.บท.  
 
       

 

๑) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอใช้
ห้องประชุมผ่านระบบ 
Paperless และยืนยันข้อมูลกับ
ผู้จอง 

๒) แจ้งแม่บ้านสำนักงานในการ
จัดห้องประชุมให้พร้อมใช้งาน
และจัดเตรียมอาหารว่างและ
อาหารหลักตามที่ขอมา 

- ระบบ Paperless 
- ตารางการจองห้องประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 

๔. จนท.บท./หัวหน้า
งานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 

 

๑) แม่บ้านสรุปค่าใช้จ่ายในการซื้อ
อาหารประชุมส่งเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบทุกวัน 

๒) ส่ง-คืนเงินให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

- ตารางการจองห้องประชุม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบลงนามผู้เข้าประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ว่าง 

ไมว่่าง 

จองห้องประชุมในระบบ 

Paperless  

ตรวจสอบการขอใช้

ห้องประชุม 

หลังจากประชุมเสร็จ 
สรุปค่าใช้จ่าย 

http://eoffice.onesqa.or.th/e-office-Home.ceo
http://eoffice.onesqa.or.th/e-office-Home.ceo
http://eoffice.onesqa.or.th/e-office-Home.ceo
http://eoffice.onesqa.or.th/e-office-Home.ceo


๒๗ 

 

๙. งานอาคารสถานที่ : การขอใช้บริการรถยนต์สำนักงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. จนท .บท.   

 
๑) ผู้ปฏิบัติ/ผู้ขอใช้รถยนต์เขียนคำ

ขอในแฟ้มขอใช้รถยนต์ที่งาน
บริหารทั่วไปได้จัดไว้ให้ลงคำขอ 

๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดลำดับ
การใช้รถยนต์และแจ้งให้
พนักงานขับรถยนต์ทราบ 

- แฟ้มลงคำขอใช้รถยนต์ 
(ภายใน ๑ วัน) 

๒. จนท .บท.   
 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ขอใช้รถยนต์ 
 
 

 
 

๑) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์
สามารถบริการรถได้ (กรณีมีรถ) 

๒) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์
สามารถบริการรถได้  

๓) กรณีไม่มีรถ 
    - แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ไม่สามารถ

บริการรถได้ 
    - แจ้งแนวปฏิบัติในการมีใช้รถ

สาธารณะและการเบิกจ่ายค่า
พาหนะตามระเบียบสำนักงาน 
(กรณีได้รับมอบหมายเข้าร่วม
ประชุมหรือปฏิบัติภารกิจนอก
สถานที่) 

- แฟ้มลงคำขอใช้รถยนต์ 
- เอกสารหรือหนังสือ
ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย
เข้าร่วมประชุมหรือ
ปฏิบัติภารกิจนอก
สถานที่ 

(ภายใน ๑ วัน) 

๓. จนท .บท.   
 

      พนักงานขับรถตรวจสอบ 

๑) พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบ
สภาพรถยนต์ ความสะอาด และ
น้ำมันเชื้อเพลิงก่อนใช้งาน 

๒) นำรถไปใช้งานตามลำดับที่ขอรับ
บริการ 

- แฟ้มลงคำขอใช้รถยนต์ 
(ภายใน ๑ วัน) 

๔. จนท .บท.   
 

พนักงานขับรถตรวจสอบ 
 

 

๑) พนักงานขับรถยนต์ให้บริการ
ตามที่ได้รบัมอบหมาย/ตามที่
ขอรับบริการ 

๒) มีการบันทึกระยะทางในการ
ให้บริการ พร้อมลงชื่อผู้ใช้บริการ 

- ตารางการใช้รถยนต์  
(ภายใน ๑ วัน) 

๕. จนท.บท./หัวหน้า
งานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ของการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

๑) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป
รายงานผลการปฏิบัติงานของ
การใช้รถยนต์ส่วนกลางตาม
ตารางขอใช้รถยนต์  

๒) รายงานผลต่อหัวหน้างาน
บริหารทัว่ไปทุกวัน 

- รายงานผ่าน LINE กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

(ภายใน ๑ วัน) 

หมายเหตุ รวมระยะเวลาการให้และใช้บริการภายใน ๑ วันทำการ 

เขียนคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 



 
 
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 



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 ๒๕๖๕ 



 

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 
๗ 

- กระบวนการที่ ๓ การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย ๙ 
- กระบวนการที่ ๔ การด าเนินการด้านคดีความของส านักงาน   ๑๑ 
- กระบวนการที่ ๕ การด าเนินการด้านเรื่องร้องเรียน   ๑๔ 



 

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 

งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน 

งานนิติการ งานการเงินและบญัช ี งานทรัพยากรมนุษย ์

ผู้อ านวยการ สมศ. 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

๔ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  งานนิติการรับเรื่องที่ได้รับมอบหมาย
หรือขอความอนุเคราะห์ให้จัดท านิติ
กรรมสัญญาจากต้นเรื่อง 

๑ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๒ พิจารณาต้นเรื่องว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่
หรือไม่ กรณีอยู่ ในอ านาจหน้าที่จะ
เสนอแนวทางการด าเนินการเบื้องต้น
และพิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ต่อไป 

๒ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๓ เมื่ อ ได้ รั บรายละ เอี ยดและข้อมู ล
ครบถ้วน จะด าเนินการยกร่างนิติกรรม
สัญญาตามเงื่อนไขรายละเอียดตามทีไ่ด้
รับค าขอกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓ วันท าการ/สัญญา นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

๕ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  เมื่อยกร่างสัญญาแล้ว จะน าเสนอร่าง
สัญญาต่อผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อ านวยการให้เป็นผู้มี
อ านาจอนุมัติ ผ่านสายบังคับบัญชา 

๕ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๕ เ มื่ อ ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ ร่ า ง สั ญ ญ า จ ะ
ด าเนินการประสานคู่สัญญาเพื่อลงนาม 

๕ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๖ เมื่อคู่สัญญาลงนามแล้วจะด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการทางภาษี
ของสัญญา (ถ้ามี) 

๕ วันท าการ/สัญญา นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

๖ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๗  เมื่อตรวจสอบสัญญาที่คู่สัญญาลงนาม
และเอกสารที่เกี่ยวข้อจะน าเสนอผู้มี
อ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและลงนาม
ในสัญญา 

๕ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๘ เมื่อคู่สัญญาลงนามครบถ้วน จะจัดเก็บ
ส าเนาไฟล์เอกสารในระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมจัดส่งต้นฉบับ
สัญญาให้กับต้นเรื่อง และส่งคืนคู่ฉบับ
ของสัญญาให้แก่คู่สัญญาเพื่อเก็บรักษา
ไว้ต่อไป 

๓ – ๔ วันท าการ/สญัญา นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒. การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ของส านักงาน 

๗ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  เมื่องานนิติการได้รับค าขอให้ด าเนินการ
จากหน่วยงานต้นเรื่อง หรือผู้อ านวยการ
แล้ว หัวหน้างานนิติการจะพิจารณา
ต้นเรื่องและมอบหมายงานแก่นิติกร
ผู้ รั บผิ ดชอบผ่ านระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ 

๑ วันท าการ/ร่าง นิติกร 

๒ พิจารณาเอกสารต้นเรื่อง ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและหลักกฎหมายต่าง  ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมหารือกับผู้บังคับบัญชา
เพื่อพิจารณาก าหนดรูปแบบของการ
ยกร่าง 

๕ - ๑๕ วันท าการ/รา่ง นิติกร 

๓ ด าเนินการยกร่าง อนุบัญญัติตามรูปแบบ
และเนื้อหาที ่ได้ก าหนดไว้ หลังจาก
ยกร่างเสร็จจะน าเสนอ (ร่าง) เบื้องต้น
ต่อสายบังคับบัญชา และจัดประชุม
พิจารณาร่วมกันกับสายบังคับบัญชา
และหน่วยงานต้นเรื่อง เพื่อจัดท า (ร่าง) 
ฉบับสมบูรณ์ 

๕ - ๔๕ วันท าการ/รา่ง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒. การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ของส านักงาน 

๘ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  เมื่อด าเนินการจัดท า (ร่าง) อนุบัญญัติ
ฉบับสมบูรณ์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะ
ด าเนินการขออนุมัติตามสายบังคับบัญชา
จนถึงรองผู้อ านวยการ ที่ก ากับดูแล
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติ หากมีข้อบกพร่อง
จึงคืนให้นิติกรเพื่อแก้ไข และขออนุมัติ
ต่อไป 

๕ – ๑๕ วันท าการ/ร่าง นิติกร 

๕ เมื่อได้รับอนุมัติจากรองผู้อ านวยการที่
ก ากับดูแลส านักสนับสนุนการปฏิบัติ 
งานเรียบร้อยแล้วจะด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความเสนอตามสายบังคับ
บัญชาให้ผู้อ านวยการ พิจารณาและ
ลงนาม หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้
ปรับปรุงแก้ไขและเสนอให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนามอีกครั้ง 

๓ วันท าการ/ร่าง นิติกร 

๖ ด าเนินการจัดท าหนังสือหรือบันทึก
ข้ อ ค ว า ม ผ่ า น ร ะ บ บ ส า นั ก ง า น
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๓ วันท าการ/ร่าง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๓. การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

๙ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  งานนิติการได้รับมอบหมาย หรือได้
รับค าขออนุเคราะห์จากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

๑ วัน/เรื่อง นิติกร 

๒ พิจารณาเรื่องที่ได้รับมอบหมายหรือได้
รับค าขอในเบื้องต้น กรณีเป็นเรื่องไม่อยู่
ในกรอบอ านาจหน้าที่ จะส่งเรื่องคืน
ให้แก่ต้นเรื่อง หากอยู่ในกรอบอ านาจ
หน้าที่ จะด าเนินการพิจารณาข้อกฎหมาย
แ ล ะ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง เ บื้ อ ง ต้ น  เ ส น อ
ผู้บังคับบัญชา 

๑ วัน/เรื่อง นิติกร 

๓ พิจารณาเอกสารหลักฐาน ประกอบ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พิจารณาหารือ
กับสายบังคับบัญชา เพื่อเสนอความเห็น
และหาแนวทางพิจารณา 

๓ วัน/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๓. การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

๑๐ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  ด า เนิ นการยกร่ า งความ เห็ น โดย
พิจารณาประเด็นข้อกฎหมาย และ
ข้อเท็จจริง 

๓ วัน/เรื่อง นิติกร 

๕ เสนอบันทึกความเห็นต่อผู้อ านวยการ
หรือผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจพิจารณา 
และด าเนินการแจ้งต้นเรื่องหรือจัดท า
ประกาศแนวทางต่อไป หากไม่ได้รับ
ความเห็นชอบหรืออนุมัติ จึงจะด าเนินการ
ทบทวนและน าเสนอใหม่อีกครั้ง 

๕ วัน/เรื่อง นิติกร 

๖ เมื่อได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้ว 
จะด าเนินการแจ้งต้นเรื่องให้ทราบผล
การพิจารณาผ่านบันทึกข้อความหรือ
ประกาศก าหนดแนวทางแล้วแต่กรณี 

๒ วัน/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔. การด าเนินการดา้นคดีความของส านักงาน 

๑๑ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  งานนิติ การรับ เ รื่ อ งคดี ความของ
ส านักงาน โดยหัวหน้างานนิติการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
รวมถึงหารือผู้อ านวยการ และเสนอ
แนวทางด าเนินการเบื้องต้น 

๕ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 

๒ พิจารณาเอกสารต้นเรื่องตามที่หัวหน้า
งานนิติการมอบหมาย และขอบเขต
อ านาจหน้าที่ของส านักงาน หากไม่ใช่
อ านาจหน้าที่  ให้ส่ ง เอกสารคืนแก่
หน่วยงานต้นเรื่อง 

๕ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 

๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
อย่างละเอียด พร้อมเสนอความเห็น 
โดยพิจารณาจากประเด็นทางกฎหมาย
และข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 

๕ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔. การด าเนินการดา้นคดีความของส านักงาน 

๑๒ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  ด าเนินการยกร่างความเห็นและจัดท า
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ด้านคดีความตามรูปแบบและเนื้อหา
ที่ได้ก าหนดไว้ 

๕ - ๔๕ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 

๕ จัดท าบันทึกข้อความเสนอความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องผ่านระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาและวินิจฉัย 

๒ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 

๖ เมื่อร่างความเห็นได้รับความเห็นชอบ
และอนุมัติแล้ว จะด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความเสนอความเห็น พร้อมด้วย
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งต้นเรื่อง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามความเห็นต่อไป กรณีที่ไม่ได้อนุมัติ 
ให้พิจารณาและยกร่างความเห็นตาม
รูปแบบและเนื้อหาที่ผู้ อ านวยการ 
เห็นสมควร พร้อมจัดท าบันทึกข้อความ
เสนออีกครั้ง 

๓ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔. การด าเนินการดา้นคดีความของส านักงาน 

๑๓ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๗  จัดท าหนังสือหรือบันทึกข้อความแจ้ง
ต้นเรื่องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ทราบความก้าวหน้าหรือผลการด าเนินการ 
และบันทึกสถานะของคดีความลงใน
ตารางรายงานคดีประจ าไตรมาสเพื่อ
รายงานตามสายบังคับบัญชา 

๓ วันท าการ/เรื่อง  



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๕. การด าเนินการดา้นเรื่องรอ้งเรียน 

๑๔ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  งานนิติ การรับ เรื่ องการร้องเรี ยน 
สอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์ 
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 

๑ วัน/เรื่อง นิติกร 

๒ พิจารณาเรื่องที่ได้รับมอบหมายหรือ
ได้รับค าขอเบื้องต้น กรณีเป็นเรื่องไม่อยู่
ในกรอบอ านาจหน้าที่ จะส่งเรื่องคืน
ให้แก่ต้นเรื่อง หากอยู่ในกรอบอ านาจ
หน้าที่ จะด าเนินการพิจารณารายละเอยีด
ต่อไป 

๑ วัน/เรื่อง นิติกร 

๓ ด าเนินการพิจารณาข้อเท็จจริง และ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหารือรวมกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือคณะ กรรมการในกรณี
ที่กฎหมายก าหนด 

ภายใน ๓๐ วัน/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๕. การด าเนินการดา้นเรื่องรอ้งเรียน 

๑๕ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  ด าเนินการยกร่างความเห็น หรือประกาศ 
ตามแนวทางที่ได้หารือหรือประชุมกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ประกอบกับข้อกฎหมาย 
เพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาได้พิจารณา
เรื่องดังกล่าว 

๓ วัน/เรื่อง นิติกร 

๕ น าเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
เพื่อพิจารณาลงนามในค าสั่งหรือพิจารณา
อนุมัติความเห็น เมื่อพิจารณาอนุมัติจึง
ด าเนินการตามค าสั่งหรือความเห็นต่อไป
กรณีที่ไม่อนุมัติ จึงจะทบทวนแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ และน าเสนอใหม่อีกครั้ง 

๕ วัน/เรื่อง นิติกร 

๖ เมื่อได้รับอนุมัติค าสั่ง ความเห็นแล้ว 
งานนิติการ จะด าเนินการตามค าสั่ง 
ความเห็น และแจ้งผลการพิจารณา
ให้กับต้น เรื่ อง  และผู้บั งคับบัญชา
รับทราบต่อไป 

๕ วัน/เรื่อง นิติกร 

 
 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญช/ีภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 



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 ๒๕๖๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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) 

 

รักษาการหัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
(นายสมยศ ช้ีแจง) 

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 ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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 าคญั
รับเงิน(ค่าพาหนะ) 

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

- FM-AC-08 แบบ
รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

- FM-AC-09 ใบเซ็นช่ือ
การปฏิบัติงาน 

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

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

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

- FM-AC-14 ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน  

รับเรื่อง 



๕ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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 /ERP จัดท า
ข้อมูลโอนเงินในระบบ 
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/
โอนเงิน 
 -ออกหนั งสื อรับ รอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายและ
ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร  
E-Withholding Tax 
ระบบ KTB Corporate 
Online  

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
- ใบโอนเงินระบบ KTB 
Corporate Online 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่าย 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายอิเล็กทรอนิกส ์
(E-Withholding Tax) 

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/โอนเงนิแล้ว) 

- ใบส าคัญจ่าย 
 

 

 

ตั้งหนี้ / เบิกตรงในระบบ 

Econs/ERP 

 

 

จัดท าใบส าคญัจ่ายและจดัท าเช็ค 
ในระบบ Econs /ERP 

จัดท าข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

 

 

จ่ายเช็ค / โอนเงิน 

 

 

ยืนยันการจ่ายเช็ค/โอนเงิน 

 ในระบบ Econs 

 

 



๖ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๖ จนท.บัญชี                                         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.บัญช ี

 

 -ผ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs/ERP และ
การบันทึกบัญชีในระบบ 
Express ตามใบส าคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญช ี
-สรุปปัญหาที่ พบจาก
การให้บริการ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบส าคัญทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

๒. กระบวนการด้านการยืมเงินและการรับคืนเงินทดรองการเบิกจ่าย 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
กำรยืมเงินทดรอง 
จนท. การเงิน 

 -รั บ เรื่ อ งก ารยื ม เงิ น 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ค รบ ถ้ วน ขอ งบั น ทึ ก
ข้อความขออนุมัติยืมเงิน
ที่แนบมาในระบบเทียบ
กับสัญญาการยืมเงิน  

- บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงิน 

- สัญญาการยมืเงิน  
 

๒ จนท. การเงิน  -จัดท าใบส าคัญจ่ายใน
ระบบ Econs /ERP 
และจัดท าข้อมูลโอนเงิน
ในระบบ KTB 
Corporate Online  
พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้
มีอ านาจอนุมัตลิงนามใน
ระบบใบส าคัญจ่ายและ
ใบโอนเงิน ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
-  ใบโอนเงินระบบ 

KTB Corporate 
Online 

 

๓ จนท. การเงิน 
 

 

 - โอนเงินดโดยเจ้าหนา้ที
การเงินตรวจสอบรายการ
โอนเงิน และออกหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
(ถ้ามี) 

- ใบส าคัญจ่าย 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 

ณ ท่ีจ่าย 

 
๑ 
 

กำรรับคืนเงินทดรอง 
- 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 
(ERP) ใบสรุปค่ าใช้ จ่ าย  
พร้อมทั้ งแนบหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ 
 
 
 
 
 
 

- สัญญาการยมืเงิน  
- ใบส าคญัหักล้างสญัญา

การยมืเงิน  
- ใบสรปุค่าใช้จ่าย 
- FM-AC-06 ใบส าคญั

รับเงิน(ค่าพาหนะ) 
- FM-AC-07 ใบส าคญั

รับเงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินคา่เบีย้
เลี้ยง และค่าเดินทาง  

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

- FM-AC-10 ใบส าคัญรับ

รับเรื่องการยมืเงิน 
ERP 

จัดท าใบส าคญัจ่ายในระบบ 
Econs/ERP และจัดท าข้อมลู 

โอนเงินในระบบ 
    KTB Corporate Online 

 

โอนเงิน 

 

 

รับเรื่องการหักล้าง 
สัญญาการยมืเงิน  

ERP 

 



๘ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงิน(บุคคลภายนอก) 
- FM-AC-11 ใบส าคญั

รับเงิน(ค่าพาหนะ
บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-12 ใบส าคญั
รับเงิน (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 
- ใบฝากเงินธนาคาร 
- สัญญาการยืมเงิน  
- ใบส าคัญหักล้างสัญญา
การยืมเงิน  
-  ใบสรุปค่าใช้จ่าย 

รับเงินเหลือคืนและ 
น าฝากธนาคาร / 

โอนเงินคนืเข้าบญัชี
ธนาคารส านักงาน 

 

 ตรวจสอบ
ความครบถ้วน

ถกูต้อง 

 

 

 



๙ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท. บญัช ี  - ตรวจสอบเอกสารแนบ

ตามทีร่ะบุใน สญัญาการ
ยืมเงิน,ใบส าคัญหักล้าง
สัญญาการยมืเงิน  และใบ
สรุปค่าใช้จ่าย  โดย
ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงิน
และใบฝากเงินธนาคารใน
การคืนเงินให้ถูกต้อง 
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 ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑ จนท. การเงิน                

 
 

  กรณีรับเงิน           กรณีรับเงินอ่ืน 

  งบประมาณ                ไปข้อ 3                                                                                 

กรณีรับเงินงบประมำณ 
- 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. การเงนิ  กรณีรับเงินงบประมำณ 
- 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 
แล้วจึงออกใบเสร็จรับ 
เงิน 

- สมดุบัญชีเงินฝาก 
 
 

รับเรื่อง 

ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

เปิดใบเสร็จรบัเงินและ
ตรวจสอบยอดเงินในบัญชี 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท. บัญชี                              พบปัญหา 

 
 
      ถูกต้อง 
 

 กรณีรับเงินงบประมำณ 
สอบทานคู่บัญชีและความ
ครบถ้วนของใบจัดสรร
งบ ป ระมาณ รายจ่ าย  
รายการประกอบการ
จัดสรร  ใบขอเบิ กและ
จัดสรรงบประมาณ (ขบ.
02) และจัดท าใบส าคัญ
รับเงิน 
กรณีรับเงินอื่น ๆ  
บั นทึ กบั ญ ชี ในระบบ 
Econs / Express / ERP 
โดยการสอบทานคู่บัญชี 
ค ว าม 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 ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธกีำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑ จนท.บัญช ี

 
 
 
 
 
 

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

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 

๒ จนท.บัญช ี
 

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

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 

๓ จนท.บัญช ี  - ผ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs /ERP 
และระบบ Express 
โดยสอบทานรายการ
และตรวจสอบการผ่าน
รายการไปยังสมุดบญัชี
แยกประเภททั่วไป 
และงบทดลองในระบบ 
Econs / ERP 
(ส านักงาน) และ Express 
(กองทุน สมศ. และ
กองทุนสวัสดิการ สมศ.) 

- สมุดบญัชีแยกประเภท
ทั่วไป 
 

๔ จนท.บัญช ี  - จัดท างบการเงินและ
ข้อสังเกตประจ าเดือน  

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน
เปรียบเทยีบ ๒ ปี 
- งบก าไรขาดทุน
เปรียบเทยีบ ๒ ปี 

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

รับเอกสาร 

สอบทานความถูกต้อง 
และบนัทึกบัญชี 

ผ่านรายการในระบบ

บัญชี Econs / ERP และ

ระบบ Express 

จัดท างบการเงินและ 
ข้อสังเกตประจ าเดือน 



๑๓ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธกีำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
- งบก าไรขาดทุนแยก
รายเดือน 
- งบกระแสเงินสด 

๕ จนท.บัญช ี  - หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี สอบทาน 
ปรับปรุงแก้ไขงบ
การเงิน ข้อสังเกตทาง
การเงิน เพื่อให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ ฉบับท่ี ๑ เรื่อง 
การน าเสนองบการเงิน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

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

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

๗ จนท.บัญช ี  
 
 

 

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

 

 
 
 

 

สอบทาน ปรับปรุง 
แก้ไขงบการเงิน 

ขออนุมัติงบการเงิน 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ.๒๕๖๕ 



 

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 ๒๕๖๕ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 ค าน า             ๑ 

          สารบัญ             ๒  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- การสรรหาคัดเลือกบุคลากร               ๔ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน       ๗ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ รอบ ๖ เดือน       ๑๒ 

- การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง          ๑๕ 

- การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP)        ๑๘ 

- การฝึกอบรมภายในส านักงาน (In House Training)       ๒๒ 

- การประกันกลุ่มสวัสดิการพนักงาน         ๒๕ 

- การเบิกจ่ายสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล        2๘ 

- การเบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพประจ าปี         ๒๙ 

- การเบิกจ่ายโครงการส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรคติดเชื้อไวรัส      ๓๑ 

ภาคผนวก            ๓๔ 

 

 

 



 

๓ 

 

บริบทภารกิจ 

บริบทของภารกิจอ านวยการ 

 วิสัยทัศน์ 

ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และ

ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและ

ตรวจสอบได้    บนพ้ืนฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค าขวัญที่ว่ า “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) 

รักษาการหัวหนา้ส านกัสนับสนุนการปฏิบัติงาน (ดร.สมยศ ชี้แจง) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุ้ง ประชากูล) 

งานนิติการ 

 (ว่าที่ร้อยตรี ภัทรพล จันทร์เจริญแดง) 

งานการเงินและบัญช ี

(นางสาวศิริวรรณ แซ่ลิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย ์

(นางสาวชญานิษฐ ์ดุลยเกษม) 

นักวิชาการงานทรัพยากรมนุษย ์

(นางสาวธัญธริกา บุญธรรม) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการงานทรัพยากรมนุษย์ 

(นายศิวรุฒม์ พยุง) 



 

๔ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

หน.งทม. 
 

 

 ๒ - ๓ วัน - วิ เ ค ร า ะ ห์ ก ร อ บ
อัตราก าลังของ สมศ. 
- เสนอกรอบอัตราก าลัง
ต่ อ ที่ ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร
บริห ารงานบุ คคล เพื่ อ
พิจารณา 

- 

๒ หน.งทม. 
 

 

 ๑ วัน - ขออนุมัติผู้อ านวยการ
ประกาศรับสมัครบุคคล
เพื่อปฏิบัติงานส านักงาน 

- 

๓ ผอ.สมศ. 
หน.งทม. 
 

 

 ๑ วัน - ผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติประกาศรับสมัคร
บุคลากร  

- 

 

๔ หน.งทม. 

ภทส. 

 

 

 ๑๕ - ๓๐ วัน 
ขึ้ น อ ยู่ กั บ
ระยะเวลาใน
การประกาศ
รับสมัคร 

- ประชาสัมพันธ์รับสมัคร
บุ คลากรผ่ าน ช่องทาง
ต่างๆ 

- 

๕ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 

 ๕ - ๗ วัน - ป ร ะ ส า น ข อ ค ว า ม
อ นุ เ ค ร า ะ ห์
คณะอนุกรรมการออก
ข้อสอบ 

- 

ขออนุมัติประกาศ 

รับสมัคร 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ประชาสัมพันธ ์

 

จัดเตรียมสอบข้อเขียน 

 

วิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง 

สมศ. 



 

๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๖ งานทรัพยากร

มนุษย ์

คณะกรรมการ

พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

 ๑ - ๒ วัน - จั ด ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เพื่ อ
พิ จ า ร ณ า คุ ณ ส ม บั ติ
เบื้องต้นของผู้สมัคร 

ใบสมัคร ตาราง

ร า ย ช่ื อ  แ ล ะ

คุ ณ ส ม บั ติ

ผู้สมัคร 

๗ หน.งทม. 
 

 ๑ วัน - ประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
เกณ ฑ์ และมี สิทธิ์ สอบ
ข้อเขียนผ่านเว็บไซต์ของ
ส านักงาน 

- 

 

๘ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 ๑ - ๒ วัน - ด าเนินการจัดเตรียม
ข้อสอบ ห้องสอบ และ
อื่นๆ เกี่ยวกับการสอบ 

- 

๙ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 ๕ - ๗ วัน - ด าเนินการจัดส่งข้อสอบ
ให้คณะกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจข้อสอบ 

- 

๑๐ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 ๑ - ๒ วัน - จัดท าสรุปผลคะแนน
ข้ อ เ ขี ย น  เ ส น อ
ผู้อ านวยการพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

- 

 

พิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ 

ผู้ผ่านเกณฑ์ 

 

ผลิตข้อสอบข้อเขียน 

 

ส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ 

อนมุตัิ

เหน็ชอบ 



 

๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑๑ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 ๑ วัน - ประกาศรายช่ือผู้ผ่าน
ข้อเขียนและมีสิทธิ์เข้ารับ 
การสัมภาษณ์ 

- 

๑๒ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 ๑ - ๒ วัน - จั ด เต รี ย ม ก า ร ส อ บ
สั ม ภ า ษ ณ์  ป ร ะ ส า น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส อ บ
สัมภาษณ์ และผู้มี สิทธิ์
สอบสัมภาษณ์ 

- 

๑๓ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 ๑ วัน - ประกาศรายช่ือผู้สอบ
ผ่านการสัมภาษณ์ผ่าน
ทางเว็บไซต์ของส านักงาน 

- 

๑๔ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 ๑ วัน - รายงานตัวบุคลากรใหม่ - 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน 

การสอบข้อเขยีน 

จัดเตรียมการสอบ

สัมภาษณ์/ด าเนินการสอบ

สัมภาษณ ์

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการ

สอบสัมภาษณ ์

รายงานตัว 



 

๗ 

 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  

ล าดั
บ 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 1) งานทรัพยากรมนุษย์ส่ง
แ บ บ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง าน รอบ  6 เดื อ น 
ให้กับผู้บังคับบัญชา   แต่ละ
สาย  
 

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ต า ม แ น ว
ทางการป ระ เมิ นผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  
- ป ระก าศ อนุ ก ร รม ก าร
บ ริ ห ารงาน บุ ค ค ล  เรื่ อ ง 
ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร
ประเมินผลการปฏบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 
- ป ระก าศ อนุ ก ร รม ก าร
บ ริ ห ารงาน บุ ค ค ล  เรื่ อ ง 
ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร
ประเมินผลการปฏบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน (ฉบับท่ี ๒) 
 

๒ จนท.งทม.  งานทรัพยากรมนุษย์จัดส่ง
แบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการรอบ 6 เดือน
ให้กับบุคลากร สมศ. 
 

- 

๓ จนท.งทม.  

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย์สรุป
คะแนนความพึงพอใจของ
ผู้ รั บ บ ริ ก า ร แ ล ะ เส น อ
ผู้ บั งคั บ บั ญ ชาเพื่ อ ก รอก
ค ะ แ น น ใ น แ บ บ ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รอบ ๖ เดือน  
 

- 

 

แจ้งก าหนดการและรายละเอยีดการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานพรอ้มทั้งส่ง

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้กบั

บุคลากร 

 

จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ

ของผู้รับบริการ  

 

รวบรวมและสรุปคะแนนความพึง

พอใจของผู้รับบริการ  

และตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 

ไม่เห็นชอบ 



 

๘ 

 

ล าดั
บ 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๔ ผู้บังคับบัญชา 
 

 ผู้บั งคับบัญชาประเมินผล
ผู้ใต้บังคับบัญชาตามผลผลิต 
ผลลัพธ์และพฤติกรรม  
 
 

- 

๕ ผู้บังคับบัญชา 
 

 ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า แ จ้ ง ใ ห้
ผู้ใต้บังคับบัญชารับทราบผล
ก า ร ป ร ะ เ มิ น  พ ร้ อ ม
ข้อเสนอแนะในการพัฒนา
ตนเอง ภายใน 3 วันนับแต่
ก า ร ป ร ะ เ มิ น    ข อ ง
ผู้บังคับบัญชาเสร็จสิ้น 

- 

6 ผู้บังคับบัญชา  ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า เส น อ ผ ล
ประเมินให้ผู้บังคับบัญชาท่ีอยู่
ระดับสู งขึ้น ไป (one over 
one) เพื่ อ พิ จ า รณ าแ ล ะ
ผู้บังคับบัญชาที่อยู่ระดับสูง
ขึ้นไป น าส่งงานทรัพยากร
มนุษย์ ภายใน 3 วัน นับจาก
วันท่ีได้รับผลการประเมิน 

- 

7 จนท.งทม.  งานทรัพยากรมนุษย์เสนอผล
การประเมินต่อผู้อ านวยการ  
แ ล ะ แ จ้ ง ผ ล ป ร ะ เมิ น ให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบภายใน 15 
วัน นับจาก ผอ. เห็นชอบ 
หากผู้ปฏิบัติงานไม่เห็นด้วย
กับผลประเมินอาจใช้สิทธิร้อง
ทุกข์ภายใน 15 วัน นับแต่
วันท่ีได้ผลประเมิน 

- 

พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชารับทราบผลการ

ประเมินพร้อมข้อเสนอแนะ 

เสนอผลประเมินให้ผู้บังคับบัญชาที่อยู่

ระดับสูงขึ้นไป (one over one)  

เพื่อพิจารณา 

เสนอผลการประเมินต่อผู้อ านวยการ

และแจ้งผลประเมิน 

ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 



 

๙ 

 

ล าดั
บ 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 จนท.งทม. 
 

 1) งานทรัพยากรมนุษย์ส่ง
แ บ บ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานรอบ 12 เดือน 
ให้กับผู้บังคับบัญชา   แต่ละ
สาย  
 

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ต า ม แ น ว
ทางการป ระ เมิ นผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  
- ป ระก าศ อนุ ก ร รม ก าร
บ ริ ห ารงาน บุ ค ค ล  เรื่ อ ง 
ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร
ประเมินผลการปฏบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 
- ป ระก าศ อนุ ก ร รม ก าร
บ ริ ห ารงาน บุ ค ค ล  เรื่ อ ง 
ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร
ประเมินผลการปฏบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน (ฉบับท่ี ๒) 

9 จนท.งทม.  งานทรัพยากรมนุษย์จดัส่ง
แบบประเมินความพึงพอใจ
รอบ 12 เดือนของ
ผู้รับบริการให้กับบุคลากร 
สมศ. 

 

10 จนท.งทม.  งานทรัพยากรมนุษย์สรุป
คะแนนความพึงพอใจของ
ผู้ รั บ บ ริ ก า ร แ ล ะ เส น อ
ผู้ บั งคั บ บั ญ ชาเพื่ อ ก รอก
ค ะ แ น น ใ น แ บ บ ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รอบ 12 เดือน  
 

 

11 ผู้บังคับบัญชา  ผู้บั งคับบัญชาประเมินผล
ผู้ใต้บังคับบัญชาตามผลผลิต 
ผลลัพธ์และพฤติกรรม 

 

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหก้ับ

บุคลากร 

 

จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ

ของผู้รับบริการ  

 

รวบรวมและสรุปคะแนนความพึง

พอใจของผู้รับบริการ  

และตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา

เห็นชอบ 



 

๑๐ 

 

ล าดั
บ 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12 ผู้บังคับบญัชา  ผู้ บั งคั บ บั ญ ช าป ระ เมิ น
ผู้ใต้บังคับบัญชาตามผลผลิต 
ผลลัพธ์และพฤติกรรม และ
แจ้งให้ทราบถึงผลประเมิน
พร้อมข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาตนเองภายใน 3 วัน
นั บ แ ต่ ก ารป ระ เมิ น ขอ ง
ผู้บังคับบัญชาเสร็จสิ้น หาก
ผู้ปฏิบัติงานไม่เห็นด้วยกับผล
ป ร ะ เมิ น ห ลั ก ฐ า น ก า ร
ปฏิบัติงานเพื่อขอให้ทบทวน
ผลการประเมิน ภายใน 7 วัน 
นั บ แ ต่ วั น ที่ รั บ ท ร าบ ผ ล 
ผู้บั งคับบัญชาพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 3 วัน นับ
จากวันที่ได้รับหลักฐานและ
แ จ้ งผ ล ก า รพิ จ า ร ณ า ให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบโดยพลัน 

 

13 ผู้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาเสนอผลการ
ประเมินให้กับผู้บังคับบัญชา
ที่ อยู่ ระดับสู งขึ้ น ไป  (one 
over one) เพื่อพิจารณาและ
ผู้บังคับบัญชาที่อยู่ระดับสูง
ขึ้นไป น าส่ง HR ภายใน 3 
วัน นับจากวันที่ได้รับผลการ
ประเมิน 

 

14 หน.งทม.  

 

 

 

จั ด ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ท า ง า น
วินิจฉัยผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 

- 

แจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชารับทราบผลการ

ประเมินพร้อมข้อเสนอแนะ 

เสนอผลประเมินให้ผู้บังคับบัญชาที่อยู่

ระดับสูงขึ้นไป (one over one)  

เพื่อพิจารณา 

เสนอคณะท างานวินิจฉยัผล 



 

๑๑ 

 

ล าดั
บ 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

15 คณะท างานวินิจฉัย  คณะท างานวินิจฉัยผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน น าผลประเมิน 
ที่ พิ จ ารณ าแล้ ว เส น อต่ อ
ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 

- 

 

16 ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการพิจารณาผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

17 จนท.งทม.  

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย์แจ้งผล
ประเมินให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ
ภายใน 15 วันนับจาก ผอ. 
เห็นชอบ หากผู้ปฏิบัติงาน     
ไม่เห็นด้วยกับผลประเมนิอาจ
ใช้สิทธิร้องทุกข์ภายใน 15 
วัน นับแต่วันที่ได้ผลประเมิน 

- 

18 ผู้อ านวยการ  

 

 

ผู้อ านวยการเสนอรายงาน
วิเคราะห์ผลปัญหา อุปสรรค
และแนวทางปรับปรุงแก้ไข
ต่ อ ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร
บริหารงาน 
บุคคลภายใน ไตรมาสที่  1 
ของ  
ปีงบประมาณถัดไป 

- 

 

 

 

 

ประเมินการปฏิบัติงานของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งผลประเมินให้

ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

เสนอรายงานวิเคราะห์ผล ปัญหา 

อุปสรรค และแนวทางปรับปรุง 



 

๑๒ 

 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ รอบ 6 เดือน  

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 ๑ - ๒ วัน จัดท าทะเบียนคุมการ
ประเมินบุคลากรใหม่  
(HR-๐4)เพื่อก าหนด
แผนการประเมินรอบ 
6  

- ทะเบียนคุมการ
ประเมินบุคลากร
ใหม ่

๒ จนท.งทม. 
 

 

 ๗ - ๑๐ วัน แจ้งก าหนดการจัดท า
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานให้บุคลากร
ใหม่ทราบ และเสนอ
ร า ย ง า น ต่ อ
ผู้ บั งคับบัญ ชาตาม
สายงาน จนถึ งรอง
ผู้อ านวยการที่ก ากับ
ดูแล 

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม
รายงานผลการ
ป ฏิ บั ติ ง า น 
(ส าหรับประเมิน
บุคลากรใหม่ รอบ 
6 เดือน ) 
- บันทึกข้อความ
แจ้งก าหนดการ
จัดท ารายงานผล
การปฏิบัติงาน 

๓ จนท.งทม. 
 

 

 ๑ - ๒ วัน จัดท าแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน (HR-
0 7 ) แ ล ะ ส่ งแ บ บ
ประเมินให้กับผู้บัญชา
ต า ม ส า ย ง า น ข อ ง
บุคลากรใหม่ ดังน้ี 
1) ระดับนักวิชาการ
แ ล ะ เ จ้ า ห น้ า ที่
ปฏิบัติการ ประเมิน
โดยสายบังคับบัญชา
ตามล าดับ ช้ันจนถึง         
รองผู้อ านวยการ 
2) ระดับหัวหน้างาน
ขึ้นไป ประเมินโดย
ส า ย บั ง คั บ บั ญ ช า
ตามล าดับ ช้ันจนถึง
ผู้อ านวยการ 

แบบประเมินผล

การปฏิบัติงาน

บุคลากร 

 

จัดท าทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรใหม ่

แจ้งก าหนดการส่งรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

 

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ให้กับสายบังคับบัญชา 

 



 

๑๓ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๔ ผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานของผู้ได้รับ
การประเมิน 

 ๗ - ๑๐ วัน ผู้บัญชาตามสายงาน
ข อ งบุ ค ล าก ร ให ม่
จะต้ องประ เมินผล
การปฏิบัติงาน รอบ 
6 เดือน  

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน (SAR) 

ของบุคลากรใหม ่

๕ จนท.งทม.  ๑ - ๒ วัน รวบรวมแบบประเมิน
จากผู้ บั งคั บบัญ ชา
ต า ม ส า ย ง า น ข อ ง
บุคลากรใหม่ที่ ต้ อง
ได้ รั บ ก ารป ระ เมิ น 
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิ บั ติ งานรอบ   6 
เดื อนของบุ คลากร
ใหม่ที่ต้องได้รับการ
ประ เมิ น  และสรุป
คะแนน ความคิดเห็น
จากแบบประเมินผล
ก าร ป ฏิ บั ติ ง าน ใน
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ส รุ ป
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงาน (HR-08) 
เพื่ อ เต รี ย ม เส น อ
ผู้อ านวยการพิจารณา 

แบบฟอร์มสรุป

รายงานผลการ

ปฏิบัติงาน 

๖ จนท.งทม.  ๑ - ๓ วัน จัดท าบันทึกข้อความ
ข อ อ นุ มั ติ ผ ล ก า ร
ประเมินบุคลากรใหม่ 
เสนอผู้ อ าน วยการ
เพื่ อพิ จารณ า และ
จัดท าบันทึกข้อความ 
แจ้งผลการประเมิน
บุคลากรใหม่ 

- บันทึกข้อความ

ขออนุมัติผลการ

ประเมินบุคลากร

ใหม ่

- บันทึกข้อความ

แจ้งผลการ

ประเมินบุคลากร

ใหม ่

จัดท าบันทึกขออนุมัติผลการ

ประเมินบุคลากรใหม่ 

ไม่อนุมัต ิ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากรใหม่ 

 

รวบรวมผลประเมินและ

สรุปผลการประเมิน 



 

๑๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๗ ผอ.สมศ 

 

 ๑ - ๒ วัน จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอผู้อ านวยการ
เพื่อพิจารณาผลการ
ประเมินของบุคลากร
ใหม่ หากผลการ
ประเมินผ่านการ
พิจารณาผู้อ านวยการ
ลงนามอนุมัติใน
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติผลการประเมิน
บุคลากรใหม่ และ
บันทึกข้อความแจ้ง
ผลการประเมิน
บุคลากรใหม่ หากไม่
ผ่านการพิจารณางาน
ทรัพยากรมนุษย์น าไป
หารือกัผู้บังคับบญัชา
ตามสายงานของผู้
ได้รับการประเมินเพื่อ
พิจารณาแกไ้ข 

- 

 

๘ จนท.งทม. 

 

 

 

 ๑ วัน จัดส่งผลการประเมิน
บุคลากรใหม่ ให้ กับ
บุคลากรใหม่ที่ ครบ
ก าหนดการประเมิน
รับทราบ 

- 

 

 

 

 

 

 

 พิจารณาอนุมัติ 

อนุมตั ิ

แจ้งบุคลากรใหม ่

ทราบผลการประเมิน 



 

๑๕ 

 

๔. การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 2 - 3 วัน จัดท าทะเบียนคุมการ
ประเมินบุคลากรต่อ
สั ญ ญ า จ้ า ง เ พื่ อ
ก า ห น ด แ ผ น ก า ร
ประเมิน 

ทะเบียนคุมการ
ประเมินบุคลากร
ต่อสัญญาจ้างเพือ่
ก าหนดแผนการ
ประเมิน 

๒ จนท.งทม. 
 

 

 ล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 2 เดือน
ก่อนวันที่
ผู้ปฏิบัติงานจะ
ครบสญัญาจา้ง 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
การต่อสัญญจ้างโดย
ด าเนินการล่วงหน้า
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า
สองเดือนก่อนวันที่
ผู้ ปฏิ บั ติ งานนั้ น จะ
ครบอายุสัญญาจ้าง 
เว้นแต่ผู้ปฏิบัติงานจะ
ค ร บ ก า ห น ด
เ ก ษี ย ณ อ า ยุ ใ น
ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร
ปฏิบัติงานตามสัญญา
จ้างฉบับนั้น 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติต่อสัญญา
จ้าง 

จัดท าทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรต่อสัญญาจ้าง 

จัดท าบันทึกขออนุมัติต่อ

สัญญาจ้าง 



 

๑๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

๓ ผอ.สมศ 

 

 ล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 2 เดือน
ก่อนวันที่
ผู้ปฏิบัติงานผู้
นั้นจะครบ
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

น าผลประเมินการ
ปฏิบัติ งานประจ าปี
ของผู้ปฏิบัติงานทุกปี
ใน สั ญ ญ า จ้ า ง ม า
พิจารณาในการต่ อ
สัญญาจ้าง โดยให้มี
ก า ร พิ จ า ร ณ า ห า
ค่าเฉลี่ย หากค่าเฉลี่ย
ของผลการปฏิบัติงาน
ตลอดสัญญาจ้างได้
ตั้ งแต่ระดับดีขึ้น ไป 
ให้ ผู้ อ านวยการต่ อ
สัญญาจ้างฉบับต่อไป
ให้แก่ผู้นั้น 
ในกรณีที่ผู้ ปฏบิัติงาน
ผู้ใดควรไดร้ับการ
พิจารณาเพื่อต่อ
สัญญาจ้างฉบับท่ีสอง 
แต่ไดร้ับคะแนนเฉลี่ย
ไม่ถึงระดับดีแตไ่มต่่ า
กว่าระดับพอใช้ และ
ผู้อ านวยการเห็นว่าผู้
นั้นอาจพัฒนาผลการ
ปฏิบัติงานในสญัญา
จ้างในฉบับที่สองให้ดี
ขึ้นได้ ให้ผู้อ านวยการ
เสนอ
คณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลเพื่อ
พิจารณาการต่อ
หรือไมต่่อสญัญาจ้าง 

- 

๔ จนท.งทม.  ล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 1 เดือน
ก่อนวันที่
ผู้ปฏิบัติงานผู้
นั้นจะครบ

แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบผลการพิจารณา
เพื่อต่อสัญญาจ้าง ให้
ผู้อ านวยการ
ด าเนินการใหเ้สร็จสิ้น

แบบการแจ้งผล

การพิจารณาเพื่อ

ต่อสัญญาจ้าง 

ตามแบบ

หมายเลข 1 แนบ

แจ้งผลการพิจารณาต่อสัญญา

จ้างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 พิจารณาอนุมัติ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ



 

๑๗ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

ล่วงหน้าเป็นเวลาไม่
น้อยกว่าหนึ่งเดือน
ก่อนวันที่ผู้ปฏิบัติงาน
ผู้นั้นจะครบ
ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานตามสญัญา
จ้างฉบับนั้น 

ท้ายประกาศ

คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

เรื่องหลักเกณฑ์

และวิธีการ

พิจารณาต่อ

สัญญาจ้างของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

๕ ผู้ปฏิบัติงาน  ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่
ได้รับแจ้งผล 

ผู้ปฏิบัติงานผู้ใดไม่ได้
รับการพิจารณาต่อ
สัญ ญ าจ้ า ง ผู้ นั้ น มี
สิ ท ธิ ร้ อ ง ทุ ก ข์ ต่ อ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
อุทธรณ์ ร้องทุกข์ ได้
ภายในสิบห้าวันรับแต่
วันที่ได้รับแจ้งผลการ
พิจารณาต่อสัญญา
จ้าง 

 

๖ จนท.งทม.  ก่อนล่วงหน้า 1 
เดือน  

จัดท าสัญญาฉบับใหม่
ให้แก่บุคลากรที่มีผล
การพิจารณาผ่านการ
ต่อสัญญาจ้าง 

- แบบฟอร์ม

สัญญาจ้าง

ผู้ปฏิบัติงาน ตาม

แนบเอกสารแนบ 

2 แนบท้าย

ประกาศ

คณะอนุกรรมกา

รบริหารงาน

บุคคล เรื่อง

หลักเกณฑ์และ

วิธีการพิจารณา

ต่อสัญญาจ้าง

ของผู้ปฏิบัติงาน 

 

ร้องทุกข์ในกรณีไม่ได้รับการ

พิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

จัดท าสัญญาจา้งฉบับใหม ่



 

๑๘ 

 

ไม่อนุมัติ 

๕. การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP) 

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 โดยพิ 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)  ใน 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

- 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 



 

๑๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
เพื่ อน าเสนอผู้ อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

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  



 

๒๐ 

 

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

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 

 

อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ



 

๒๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
บัญชีด าเนินการต่อไป 

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
ทรัพยากรมนุษย์  
 

กรณีงบประมาณเกินวงเงินฯ 
จั ดท 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

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 

รายงานผลการฝึกอบรมตาม

แผนพัฒนาตนเอง 

 



 

๒๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ต่ อ ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร
บริหารงานบุคคล 

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

- ประวัติการฝึกอบรม 

 

 

 

๖. 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
บุคลากร เพื่ อด า เนิ นการ
จัดท าแผนการฝึกอบรม 

- 

จัดท าแผนการฝึกอบรมภายใน

ประจ าป ี

รวบรวมและสรุปแผนการ

พัฒนาบุคลากรประจ าป ี

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 



 

๒๓ 

 

ไม่อนุมัติ 

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

 
 

 

เสนอแผนพัฒนาบุคลากร
ป ระจ าปี  แ ล ะ ขออ 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

พัฒนาบุคลากร (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 ี

๕ จนท.งทม.  

 

 

 

 

 

บุคลากรขออนุญาตเข้ารับ
การฝึกอบรมที่งานทรัพยากร
มนุษย์  โดยผ่านสายบังคับ
บัญชาให้ความเห็นและอนุมัติ 
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินการจัดฝึกอบรม ดังนี้ 
1 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดท าประมาณ

 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 
อนุมัติ 

รวบรวมรายชือ่บุคลากร 

ผู้ที่สนใจเข้ารับการอบรม 

 

จัดฝึกอบรมตามแผน 



 

๒๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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 อ สื่ 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 

๖ จนท.งทม.  น า แ 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 
ประเมนิผล 

การฝึกอบรม 



 

๒๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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 ร ะ วั ติ ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม
ภายในส านักงาน  
(In house training) 

 

๗. การประกันกลุ่มสวัสดิการพนักงาน 

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 

- 

รวบรวมข้อมูล 

 

ติดต่อบริษัทประกัน 

 

รายงานผลการพัฒนาบุคลากร
ประจ าป ี

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 



 

๒๖ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

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

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์และ
สายบังคับบัญชาด าเนินการ
ต่ อ ร อ ง ร า ค า แ ล ะ สิ ท ธิ
ประโยชน์เพื่อให้ได้บริษัทที่ดี
ทีสุ่ด 
- 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 

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 

 

ต่อรองราคาและสิทธิ

ประโยชน ์

 

พิจารณาอนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ 

 

 

ลงนามในสัญญา 

 

 

น าส่งข้อมูลท าบัตรประกัน 

 

น าส่งบัตรประกันให้บุคลากร 



 

๒๗ 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่มีสิทธิเ์บิก 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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 

- 

๒.๔ บริษัทประกันภยั 
 

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

- 

 

 

 

 

 

 

ขอย่ืนเคลมประกัน คืนต้น

เรื่อง 

จ่ายค่าเคลมประกัน 

 

ตรวจสอบ

เอกสารและสิทธิ ์

 

ส่งเอกสารให้ 

บริษัทประกันภยั 



 

๒๘ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเ์บิก 

๘. 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 

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 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

กลับข้อ 

4 

คืนต้น

เรื่อง 



 

๒๙ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

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

 

 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดท า
บันทึกขอเบิกสวัสดิการแต่ละ
ประเภทถึงรองผู้อ านวยการ
เพื่อเบิกจ่ายให้กับบุคลากรใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ใบ 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 

- ใบ 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 

- 

 

๙. การเบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 

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

 

หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดท า
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณค่าตรวจสุขภาพ
ป ระจ าปี ผ่ าน ส าย บั งคั บ
บัญชาถึงผู้อ านวยการ 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโครงการ
ตรวจสุขภาพประจ าปี 

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 

- 

 

จัดท าบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

เบิกจ่ายสวัสดิการให้

บุคลากร 

 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 



 

๓๐ 

 

อนุมตั ิ

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเ์บิก 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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
เบิ กจ่ ายค่ าตรวจสุ ขภ าพ
ประจ าปี 

- บั น ทึ ก แ จ้ ง เ วี ย น

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ

เบิกจ่ายค่ าตรวจสุขภาพ

ประจ าปี 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

 

- บุ คล าก รน าส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตรวจ
สุขภาพตามหลัก เกณ ฑ์ ที่
ก า ห น ด ผ่ า น ท า ง ร ะ บ บ 
Paperless 
- บุ คล าก รน าส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายตัวจริงที่
งานทรัพยการมนุษย์  
- บุคลากรที่ตรวจสุขภาพใน
สถานพยาบาลที่ส านักงาน
ติดต่อไว้ไม่ต้องท าเบิกจ่ายแต่
ต้องน าใบรับรองแพทย์และ
ใบ ราย งาน ผ ล ก ารต รวจ
สุขภาพมาส่งที่งานทรัพยากร
มนุษย์) 

- ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 

- ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

- ส า เน ารายงานผลการ

ต ร ว จ สุ ข ภ า พ  (ก ร ณี ที่

โรงพยาบาลยังไม่ออกให้

สามารถน ามาส่งในภายหลัง

ได้) 

 

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 

- ใบขออนุมัติ เบิกจ่ายค่า

ตรวจสุขภาพประจ าปี 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

กลับข้อ 

4 

คืนต้น

เรื่อง 

 

จัดท าบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 



 

๓๑ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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 าเนินการเบิกจ่ายค่าตรวจ
สุขภาพให้กับบุคลากรตามที่
ก าหนด 

- 

 

๑๐. การเบิกจ่ายโครงการส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรคติดเชื้อไวรัส 

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

 

หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดท า
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณโครงการส่งเสริม
สุขภาพป้องกันโรคติดเช้ือ
ไวรัส 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโครงการ
ส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรค
ติดเชื้อไวรัส 

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
เบิกตามโครงการส่ งเสริม
สุขภาพป้องกันโรคติดเช้ือ
ไวรัส 

- บั น ทึ ก แ จ้ ง เ วี ย น

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ

เบิ ก จ่ า ย ต าม โค ร งก า ร

ส่งเสริมสุขภาพป้องกันโรค

ติดเชื้อไวรัส 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

เบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพ 

ให้บุคลากร 

 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 



 

๓๒ 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเ์บิก 

อนมุตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

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

 

 

 

 

 

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

- ใบลงช่ือส่งเอกสารขอเบิก

สวัสดิการ 

- ใบเบิกเงินค่าตรวจหาเช้ือ

ไวรัสโคโรนา 

- ใบ เบิ ก เงินค่ าฉีดวัคซีน

ป้องกันไวรัสโคโรนา 

- ใบเบิกต่าฉีดวัคซีนป้องกัน

ไข้หวัดใหญ่ 

 

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 

- ใบ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า

ตรวจหาเชื้อไวรัสโคโรนา 

- ใบขออนุมัติเบิกค่าวัคซีน

ป้องกันไวรัสโคโรนา 

- ใบขออนุมัติเบิกค่าวัคซีน

ป้องกันไข้หวัดใหญ่ 

๗ รองผู้อ านวยการ 
 

 - รองผู้อ านวยการพิจารณา
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
หากถูกต้องครบถ้วนจะอนุมัติ
เพื่อส่งเบิกตามระบบ 

- 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

กลับข้อ 

4 

คืนต้น

เรื่อง 

 

จัดท าบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 



 

๓๓ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ งานการเงินและ

บัญช ี
 

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

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เบิกจ่ายสวัสดิการให้

บุคลากร 

 



 

๓๔ 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 
 



 

๓๕ 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓๖ 

 

 

 



 

๓๗ 

 

 



 

๓๘ 

 

 



 

๓๙ 

 

 
 



 

๔๐ 

 

 
 



 

๔๑ 

 

 
 



 

๔๒ 

 

 

 

 



 

๔๓ 

 

 



 

๔๔ 

 

 

 

 

 



 

๔๕ 

 

 

 

 

 



 

๔๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๔๗ 

 

 

 

 



 

๔๘ 

 

 

 

 

 

 



 

๔๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๕๐ 

 

 

 



 

๕๑ 

 

 



 

๕๒ 

 

 

 



 

๕๓ 

 

 

 

 



 

๕๔ 

 

 
 



 

๕๕ 

 

 
 

 

 

 

 



 

๕๖ 

 

 

 



 

๕๗ 

 

 

 



 

๕๘ 

 

 

 



 

๕๙ 

 

 

 



 

๖๐ 

 

 

 



 

๖๑ 

 

 

 



 

๖๒ 

 

 



 

๖๓ 

 

 



 

๖๔ 

 

 



 

๖๕ 

 

 



 

๖๖ 

 

 



 

๖๗ 

 

 



 

๖๘ 

 
 



 

๖๙ 

 
 



 

๗๐ 

 

 
 



 

๗๑ 

 

 

 



 

๗๒ 

 

 

 



 

๗๓ 

 

 

 



 

๗๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๗๕ 

 

 

 

 



 

๗๖ 
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