
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑  
(ภปพ.๑) 

สำนักประเมินและรับรอง  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 



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 ่๑0 มีนาคม ๒๕๖๖ 

 

  

 
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. ๒๕๖๖ 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 ๑  มีนาคม ๒๕๖๖
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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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 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 ระยะท่ี 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 ระยะที่ 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 สำหรับสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสงักัดเพื่อใช้ในการ
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 ่งให้หน่วยกำก ับการประเม ิ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. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 

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. สถานศึกษาตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณข์องรายงานการประเมนิ
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 ส่งข้อมูลผลการประเมินที่ผา่นการรบัรองจากคณะกรรมการ 
สมศ. ให้ ภอก. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการประเมินให้สถานศึกษา 
และหน่วยงานท่ีกำกับดูแลสถานศึกษา 

- รายงานการประกัน
คุณภาพภายนอก 

- หนังสือแจ้งผลการ
ประเมินให้
สถานศึกษา และ
หน่วยงานท่ีกำกับดูแล
สถานศึกษา 

 
 
 
 



๑๓ 

 

การจัดประเมินคุณภาพภายนอก ศูนย์พัฒนาเด็ก ระยะท่ี 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)
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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 ศูนย์พัฒนาเด็ก ระยะที่ 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. ๒๕๖๖ สำนักงานได้มีการแต่งตั้ง “ผู้กำกับการประเมิน” ให้ทำหน้าที่ในการกำกับ ดูแล และติดตามการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโดยมีบทบาทหน้าที่และวิธีดำเนินงานประกันคุณภาพภายนอกในลักษณะเดียวกันกับ “หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก” ดังนั้นในขั้นตอนการทำงานต่างๆ ของ ผู้กำกับการประเมินจึงให้ยึดตามวิธีดำเนินงานประกันคุณภาพภายนอกเช่นเดียวกับหน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 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 ๑  มีนาคม ๒๕๖๖
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คุณ
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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 ระยะที่ 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 ระยะที่ 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
่เห็

นช
อบ

แล
ะร

้อง
ขอ

ให้
มีก

าร
ปร

ะก
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ณ
ภา

พภ
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ก

ใน
ระ

ยะ
ที่ 

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)

ไม
่เห็

นช
อบ

แล
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ขอ

ให้
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ก

ใน
ระ

ยะ
ที่ 

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. 
ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาว่าด้วยการประกัน

คุณภาพภายนอก ๒๕๖๕.   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒ 
 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องคการมหาชน) 

 

ป พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 



๒ 

 

คํานํา 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ (ภปพ.๒) สํานักประเมินและรับรอง 

มีพันธกิจในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยดําเนินการ      

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 กฎกระทรวง       

การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ และแผนการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖        

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ เปนแนวทางในการปฏิบัติตามขอกําหนด

ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการประเมินคุณภาพภายนอกท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสอดคลองกับ

นโยบาย และวัตถุประสงคขององคกร 

จากสถานการณการแพรระบาดการติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ของประเทศไทย ในชวงป            

พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ สงผลตอการดําเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกท่ีตองปรับรูปแบบการประเมิน

คุณภาพภายนอก ในปจจุบันแมวาสถานการณการแพรระบาดการติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ของประเทศ

ไทยมีจํานวนนอยลง แตสํานักงานยังคงดําเนินการตามแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกใหเหมาะสมกับ

สถานการณปจจุบัน โดยใชแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ภายใตสถานการณ COVID-19 ซ่ึงคณะกรรมการ 

สมศ. ในการประชุมครั้งท่ี ๙/๒๕๖๓ เม่ือวันท่ี ๒๕ กันยายน ๒๕๖๓  ไดมีมติเห็นชอบใหสํานักงานนําไปดําเนินการ

จัดการประเมินคุณภาพภายนอกได และสําหรับแนวทางการประเมินดังกลาว แบงการประเมินออกเปน ๒ ระยะ 

ไดแก ระยะท่ี ๑ การประเมิน SAR เปนการประเมินจากรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) และระยะท่ี 

๒ การประเมินจากการตรวจเยี่ยม (Site Visit) เปนการประเมินตามคํารองขอของสถานศึกษาให สมศ. ลงพ้ืนท่ี

ตรวจเยี่ยมเพ่ิมเติม 

  ท้ังนี้ แผนการดําเนินงานประเมินคุณภาพภายนอก ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ เปน         

การบริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยหนวยกํากับประเมิน

คุณภาพภายนอกท่ีอยูในกํากับของสํานักงาน ดังนั้น ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษา       

ข้ันพ้ืนฐาน ๒ (ภปพ.๒) จึงไดดําเนินงานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ โดยเปน

การปรับปรุงคูมือการปฏบิัติงานและข้ันตอนการดําเนินงานประเมินคุณภาพภายนอกเพ่ือใหสอดคลองกับแนว

ทางการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน การประเมิน ๒ ระยะ คือ ระยะท่ี ๑ 

การประเมิน SAR เปนการประเมินจากรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) และระยะท่ี ๒ การประเมิน

จากการตรวจเยี่ยม (Site Visit)  และเพ่ือใชเปนแนวทางการดําเนินงานสําหรับบุคลากรของภารกิจ ภปพ.๒ ในการ

บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยนําไปใชประกอบการปฏิบัติงาน

ประเมินคุณภาพภายนอกใหมีความถูกตอง และสอดคลองกับการดําเนินงานตามแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานการ

ประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ภายใตสถานการณความจําเปนและเรงดวน การ

แพรระบาดการติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID – 19) กรณีดําเนินการโดยหนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก 

เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการดําเนินงานตอไป 

 



๓ 

 

สารบัญ 

 หนา 

คํานํา ๒ 

บริบทภารกิจ ๔ 

วิสัยทัศน ๔ 

พันธกิจ ๔ 

โครงสรางภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ ๕ 

วิธีปฏิบัติงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ ๖ 

กระบวนการทํางาน :  การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๑ ๗ 

กระบวนการทํางาน :  การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ ๑๓ 

กระบวนการทํางาน :  การอุทธรณผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ๒๐ 
 

 

  



๔ 

 

บริบทภารกิจ 

 

วิสัยทัศน (Vision)  
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒  สํานักประเมินและรับรอง สํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) เปนกลุมงานท่ีเชี่ยวชาญดานการประเมิน

คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือพัฒนาระบบการประเมินสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหมีคุณภาพเปนท่ียอมรับ สามารถสะทอนผลการจัดการศึกษา และใหขอเสนอแนะท่ีเปน

ประโยชนตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และพัฒนาการศึกษาของประเทศได 

 

พันธกิจ (Mission)  
 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือใหมี

การตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาโดยคํานึงถึงความมุงหมาย หลักการ และแนวทางการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามท่ีกฎหมายกําหนด  

๒. บริหารจัดการใหการรับรองรายงานและการรับรองมาตรฐานสถานศึกษาตามหลักเกณฑ             

ท่ีสํานักงานกําหนด 

 ๓. บริหารจัดการองคความรูเก่ียวกับงานประเมินเพ่ือทําเปนขอมูล ชุดขอมูล องคความรูใหม 

ประกอบการปฏิบัติงาน 

 ๔. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 
 

 

  



๕ 

 

โครงสรางภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาภารกิจประเมินและรบัรอง 

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒ 

(นางสาวภารดี  เจียรนัยกูร) 

 รักษาการผูอํานวยการ 

(ดร.นันทา หงวนตัด) 

หัวหนาสํานักประเมินและรับรอง 

(ดร.นภาภร สงแสง) 

 

นักวิชาการ 

นางปรียนันท ไกรวินจติด ี

 

นักวิชาการ 

นางสาวนุชจรี  ชมยินด ี

 

นักวิชาการ 

นางสาวชวาลา ไชยฤทธ์ิ 

นักวิชาการ 

นางสาวสุภาพร  ศิริฉัตร 

 

นักวิชาการ 

นางสาวพรวลัย เบญจรัตนสิริโชติ           

 

นักวิชาการ 

นายธนัญชัย  ไชยหงษ  

 

 

นักวิชาการ 

นางสาวพิมพร ธิวะโต 

นักวิชาการ 

นางสาวพรพิมล ปาวงค 



๖ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  



๗ 

 

 

 

กระบวนการทํางาน : การประกันคุณภาพภายนอกระยะท่ี ๑   

 



๘ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ช่ือกระบวนการทํางาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๑ 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ – ๒ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

- รักษาการ ผอ.สมศ./

รอง ผอ.สมศ. 

- คณะกรรมการพัฒนา

ระบบการประเมิน

คุณภาพการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (กพพ.) 

 

 ๑.  หนวยกํากับการประเมินคุณภาพ

ภายนอกท่ีไดรับการรับรองเปนหนวย

กํากับการประเมินคุณภาพภายนอกจาก

สํานักงาน จัดทําสรุปรายช่ือสถานศึกษา 

รายช่ือคณะผูประเมินภายนอก จํานวน ๓ 

คน ตอสถานศึกษา จํานวน ๑ แหง และ

เอกสารท่ีเก่ียวของตามรายละเอียดงาน

งวดท่ี ๑ เสนอสํานักงาน โดยรักษาการ

ผูอํานวยการ สมศ. พิจารณาอนุมัติ 

๒. ภารกิจ ภปพ.๒ สํานักประเมินและ

รับรอง เสนอราย ช่ือคณะผู ประ เมิ น

ภายนอกและราย ช่ือสถานศึกษาตอ

คณะกรรมการ กพพ. เพ่ือทราบ 

๓. สํานักงานประกาศรายช่ือสถานศึกษา

และราย ช่ือคณะผูประเมินภายนอก

เผยแพรบนเว็บไซด สมศ. 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพ

การศึกษาวาดวยการประกันคุณภาพ

ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ และท่ีแกไข

เพ่ิมเตมิ 

- ประกาศรายช่ือหนวยกํากับการ

ประเมินคุณภาพภายนอกท่ีไดรบัการ

รับรองจากสํานักงาน  

- ประกาศรายช่ือสถานศึกษาและ

รายช่ือคณะผูประเมินภายนอก 

 



๙ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๓ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. คณะผูประเมินภายนอกดาวนโหลด 

SAR ผานระบบ AQA และตรวจสอบ SAR 

ห า ก  SAR ไ ม ส ม บู ร ณ  ใ ห แ จ ง ม า ท่ี

สํานักงาน ผานหนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก  

๒. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพ

ภายนอกบริหารจัดการ กํากับดูแลให  

คณะผูประเมินภายนอก ดําเนินการดังน้ี 

๒.๑ ทําการประเมินและวิเคราะห SAR 

๒.๒ จัดทํารายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกระยะท่ี ๑ การประเมิน SAR 

ภายใตสถานการณ COVID - 19 

๒.๓ จัดสงรายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอกระยะท่ี ๑ การประเมิน SAR 

ภายใตสถานการณ  COVID – 19 ให

สถานศึกษาตรวจสอบความ ถูกต อง

สมบูรณภายใน ๑๕ วัน 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบ    

ขอซักถามท่ีเก่ียวของกับการประเมิน

คุณภาพภายนอกใหกับหนวยกํากับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก ผูประเมิน

ภายนอก สถานศึกษา และตนสังกัด 

๔. ภารกิจ ภปพ.๒ บริหารจัดการและ

กํา กับดู แลหน วย กํา กับการประเมิน

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพ

การศึกษาวาดวยการประกันคุณภาพ

ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ และท่ีแกไข

เพ่ิมเตมิ 

- แบบตรวจสอบหัวขอในรายงานการ

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 ภายใตสถานการณ 

COVID - 19 การศึกษาปฐมวัยและ

ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ
มอบหมายการทํางานหนวยกํากับการ
ประเมินภายนอกเพ่ือการกํากับการ
ประกันคุณภาพภายนอก งวดท่ี ๑ 
 



๑๐ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คุณภาพภายนอกใหดํ า เ นินการตาม

แผนปฏิ บัติ งานและตามระยะเวลาท่ี

กําหนด 

๔ - คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 

 

 

 

๑. คณะผูประเมินภายนอกจัดสงขอมูล

รายงานการประกันคุณภาพภายนอก

ระยะท่ี ๑ การประเมิน SAR ภายใต

สถานการณ COVID – 19 ใหสถานศึกษา

พิจารณาและแจงผลตอคณะผูประเมิน

ภายนอก ภายใน ๗ วัน 

๒.คณะผูประเมินภายนอกนําขอมูล

รายงานการประกันคุณภาพภายนอก

ระยะท่ี ๑ การประเมิน SAR ภายใต

สถานการณ COVID – 19 และเอกสารท่ี

เก่ียวของ สงเขาระบบ AQA  

๓. ภารกิจ ภปพ. ๒ ติดตาม ตรวจสอบ
การจั ดส งข อมูลของคณะผูประเมิน
ภายนอกตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบ    

ขอซักถามท่ีเก่ียวของกับการประเมิน

คุณภาพภายนอกใหกับหนวยกํากับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก ผูประเมิน

ภายนอก สถานศึกษา และตนสังกัด 

- ร า ย ง า น ก า ร ประ เ มิ นคุณภาพ

ภายนอก : ผลการประเมิน SAR  

ภายใตสถานการณ COVID - 19 

การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ
มอบหมายการทํางานหนวยกํากับการ
ประเมินภายนอกเพ่ือการกํากับการ
ประกันคุณภาพภายนอก งวดท่ี ๑ 
 

๕ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

 ๑. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพ

ภายนอกดําเ นินการตรวจสอบความ

ถูกตองและรับรองคุณภาพรายงานการ

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 

ผลการประเมิน SAR ภายใตสถานการณ 



๑๑ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

ประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๑  การ

ประเมิน SAR ภายใตสถานการณ COVID 

- 19 

๒.  หนวยกํากับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของตาม
รายละเอียดงาน งวดท่ี ๑ ใหสํานักงาน    
ในระบบ AQA ภายใน ๑๕ วัน 

COVID – 19 การศึกษาปฐมวัยและ

ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๒  

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 การประเมิน 

SAR ภายใตสถานการณ COVID - 19ให 

รักษาการผู อํานวยการ สมศ.พิจารณา

เห็นชอบเ พ่ือเสนอวาระตอ ท่ีประชุม

คณะกรรมการ 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. พิจารณาใหการ

รับรองรายงานผลการประกันคุณภาพ

ภายนอกระยะท่ี ๑ การประเมิน SAR 

ภายใตสถานการณ COVID - 19 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทําขอมูลผลการ

ประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ 

ระยะท่ี ๑  การประเมิน SAR ภายใต

สถานการณ COVID – 19 เพ่ือเผยแพร

โดยประสานภารกิจ ภทส.นําเขาระบบ 

AQA และเว็บไซต สมศ. 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษาวาดวยการจายเงินเพ่ือการ

ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

กพพ. 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

สมศ. 

- ข อ มู ล ผ ลก า รป ระ กั นคุณภาพ

ภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๑ 

- บันทึกขออนุมัติหลักการและงบประมาณ

การประเมินสถานศึกษาระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐานแตละกลุมสถานศึกษา 

- บันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจาย

คาตอบแทน  งวดท่ี ๑  แตละกลุม

สถานศึกษา 

- เอกสารการเบิกจายเงิน งวดท่ี ๑  



๑๒ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 ๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานภารกิจ ภอก. 

ทําหนังสือเผยแพรรายงานผลการประกัน

คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๑

ไปยังสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัด 

หรือหนวยงานท่ีกํากับดูแลสถานศึกษา 

๕. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการจัดทํา

เอกสารขอมูลการเบิกจายคาตอบแทน 

งวดท่ี ๑ ใหกับคณะผูประเมินภายนอก  

๖. งานการเงินและบัญชี ดําเนินการ

ตรวจสอบเอกสารขอมูลการเบิกจาย

คาตอบแทนและโอนเงินคาตอบแทนให

คณะผูประเมินภายนอก 

๗. ภารกิจ ภอก.หรือสวนงานท่ีไดรับ

มอบหมายจากรักษาการผู อํานวยการ   

สมศ. ดําเนินการโอนเงินคาตอบแทนให

หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ตามงวดงานในสัญญาฯ 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๒ 

 

 



๑๓ 

 

 

กระบวนการทํางาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒   

 



๑๔ 

 

ช่ือกระบวนการทํางาน : การประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ – ๕ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 

 

 
 

กรณีสถานศึกษาแจงความประสงคใหมีการ

ประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒  

๑. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองและรับรอง

คุณภาพรายงานการประกันคุณภาพภายนอก 

ร ะ ย ะ ท่ี  ๑  ก า ร ป ร ะ เ มิ น  SAR ภ า ย ใต

สถานการณ COVID - 19 

๒. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของตามรายละเอียดงาน 

งวดท่ี ๒ ใหสํานักงานในระบบ AQA 

๓. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

รวบรวมขอมูลการรองขอของสถานศึกษาให   

สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม ระยะท่ี ๒ เพ่ือแจงให 

สมศ. รับทราบ มีรายละเอียดข้ันตอน ดังน้ี  

   ๓.๑ สถานศึกษาแจงความประสงคให สมศ. 

ประเมินคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ พรอมท้ัง

กําหนดวันท่ีพรอมใหลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม ผาน

คณะผูประเมินภายนอก  
   ๓.๒ สถานศึกษาจัดสงหลักฐาน เอกสาร     

รูปถาย ฯลฯ ตามท่ีไดแจงไวในแบบคํารอง

ของสถานศึกษาให สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รั บ รองมาตรฐานและประ เมิน

คุณภาพกา รศึ กษาว าด วยการ

ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ . 

๒๕๖๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- รายงานการประ เมินคุณภาพ

ภายนอก : ผลการประเมิน SAR  

ภายใตสถานการณ COVID - 19 

การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (CO-04-2) 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๒ 

- แบบคํารองของสถานศึกษาให   

สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยีย่ม (CO-05-2) 

 



๑๕ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ใหกับคณะผูประเมินภายนอกไดพิจารณา

กอนการตรวจเยี่ยม 

   ๓.๓ คณะผูประเมินภายนอกจัดสงแบบ       

คํารองขอของสถานศึกษา ให สมศ. ลงพ้ืนท่ี

ตรวจเยี่ยม ระยะท่ี ๒ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เขาระบบ 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 การประเมิน 

SAR ภายใตสถานการณ COVID – 19 ให

รั กษาการผู อํ านวยการ สมศ. พิจารณา

เห็ นชอบ เ พ่ื อ เ สนอว า ร ะต อ ท่ี ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการ กพพ. 

๒. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทําวาระการประชุม

เสนอคณะกรรมการ กพพ. เ พ่ือกําหนด

รูปแบบวิธีการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมสถานศึกษา

หรือตรวจเยี่ยมผานทางระบบวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส ในระยะท่ี ๒ 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานหนวยกํากับ  

การประเมินคุณภาพภายนอก และคณะ       

ผูประเมินภายนอก เพ่ือดําเนินการประกัน

คุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ ตามรูปแบบ     

วิธีการท่ีกําหนดไว 

 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รั บ รองมาตรฐานและประ เมิน

คุณภาพการศึกษาวาดวยการจายเงิน

เพ่ือการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 

๒๕๖๔ 

- รายงานการประ เมินคุณภาพ

ภายนอก : ผลการประเมิน SAR  

ภายใตสถานการณ 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) 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๒ 

- แบบคํารองของสถานศึกษาให   

สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจเยีย่ม (CO-05-2) 

 

 



๑๖ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๗ – ๘ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 

 

 

๑. คณะผูประเมินภายนอกเตรียมการ

ดําเนินงานกอนการประเมินคุณภาพภายนอก

ระยะท่ี ๒ : การตรวจเยี่ยมผานทางระบบ

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ดังน้ี 

   ๑.๑ ประชุมจัดทําตารางนัดหมายการ     

ตรวจเยี่ยม 

   ๑.๒ จัดทําแผนเตรียมการกอนตรวจเยี่ยม

ของคณะผูประเมิน 

๒. คณะผูประเมินภายนอกดําเ นินการ

ประเมินคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ : การ

ตรวจ เยี่ ย มผ านทางระบบ วิ ธี การทา ง

อิเล็กทรอนิกส  โดยดําเนินการตรวจสอบ

หลักฐานและขอมูลของสถานศึกษาดวย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสท่ีสถานศึกษาจัดสง

ใ ห กั บ ค ณ ะ ผู ป ร ะ เ มิ น ภ า ย น อ ก  แ ล ะ

ดํ า เ นินการสัมภาษณ บุคคลผ านระบบ 

Online ตามตารางนัดหมายการตรวจเยี่ยม  
๓. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ประสาน กํากับดูแล คณะผูประเมินภายนอก

ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาผานทางระบบวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส ภายใน ๑ วัน 

๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบขอซักถาม

ท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพภายนอก

- คูมือการประเมินคุณภาพภายนอก :

การตรวจเยี่ยม Online 

- แนวทางการประเมินตรวจเยี่ยม 

Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 

- ตารางนัดหมายการตรวจเยี่ยม

(การตรวจเยี่ ยมผ านทางระบบ

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส) การศึกษา 

ปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

(CO-06-2) 

- แผนเตรียมการกอนตรวจเยีย่มของ

คณะผูประเมิน (การตรวจเยี่ยมผาน

ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส) 

(CO-07-2) 

- ตารางสรุปผลการตรวจเยี่ยม (การ

ตรวจเยี่ยมผานทางระบบวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส) (CO-08-2) 

 



๑๗ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ให กับหนวยกํากับการประเมินคุณภาพ

ภายนอก ผูประเมินภายนอก สถานศึกษา 

และหนวยงานตนสังกัด 
๙ – ๑๐ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ. ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. คณะผูประเมินภายนอกดําเนินการจัดทํา

รายงานการประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ 

การตรวจเยี่ยมผานทางระบบวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส  ตามรูปแบบท่ีสํานักงาน

กําหนด ภายใน ๗ วันนับจากวันลงพ้ืนท่ีตรวจ

เยี่ยมฯ แลวเสร็จ 
๒. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ประสาน กํากับดูแลใหคณะผูประเมินภายนอก

จัดทํารายงานการประกันคุณภาพภายนอก 

ระยะท่ี ๒ การตรวจเยี่ยมผานทางระบบ

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส และตรวจสอบความ

ถูกตอง พรอมท้ังจัดสงใหสถานศึกษาพิจารณา 

ภายใน ๑๕ วัน 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานงาน/ตอบขอซักถาม

ท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพภายนอก

ให กับหนวยกํากับการประเมินคุณภาพ

ภายนอก ผูประเมินภายนอก สถานศึกษา 

และหนวยงานตนสังกัด 

 

 

 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก: 

ผลการตรวจเยี่ยมภายใตสถานการณ 

COVID – 19 (การตรวจเยี่ยมผาน

ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส) 

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

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-09-2) 

- คูมือการประเมินคุณภาพภายนอก :

การตรวจเยี่ยม Online 

- แนวทางการประเมินตรวจเยี่ยม 

Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 



๑๘ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑๑ – ๑๒ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- 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.) 

- คณะกรรมการ สมศ. 

 

 

 

 ๑. หนวยกํากับการประเมินคุณภาพภายนอก

ประสาน กํากับดูแล และตรวจสอบความ

ถูกตองของรายงานการประกันคุณภาพ

ภายนอก ระยะท่ี ๒ การตรวจเยี่ยมผานทาง

ระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พรอมท้ัง

จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของ ให สมศ. ผานระบบ 

AQA ภายใน ๗ วัน 

๒. ภารกิจ ภปพ.๒ บริหารจัดการและกํากับ

ดู แลหน วย กํา กับการประ เมินคุณภาพ

ภายนอกใหดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน

และตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการประกัน
คุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ การตรวจเยี่ยม
ผานทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ให
รั กษาการผู อํ านวยการ สมศ. พิจารณา
เห็ นชอบ เ พ่ื อ เ สนอว า ร ะต อ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ กพพ. และคณะกรรมการ   
สมศ. 
๔. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทําวาระการประชุม
เสนอคณะกรรมการ กพพ. และคณะกรรมการ 
สมศ. ใหความเห็นชอบและใหการรับรอง    
ผลการประกันคุณภาพภายนอก ระยะท่ี ๒ 
การตรวจเยี่ยมผานทางระบบวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส 
 
 

- รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก : 

ผลการตรวจเยี่ยม ภายใตสถานการณ 

COVID – 19 (การตรวจเยี่ยมผาน

ทางระบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส) 

การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน (CO-09-2) 

- คูมือการประเมินคุณภาพภายนอก :

การตรวจเยี่ยม Online 

- แนวทางการประเมินตรวจเยี่ยม 

Online ระดับดีมาก ดีเยี่ยม 

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๓ 

 

 



๑๙ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑๓ - ภารกิจ ภปพ.๒ 

- ภารกิจ ภทส. 

- ภารกิจ ภอก. 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑. ภารกิจ ภปพ.๒ จัดทําขอมูลผลการประกัน
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๒ 
การตรวจเยี่ยมผานทางระบบวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส เพ่ือเผยแพร โดยประสาน
ภารกิจ ภทส. นําเขาระบบ AQA และเว็บไซต 
สมศ. 
๒. ภารกิจ ภปพ.๒ ประสานภารกิจ ภอก.   
ทําหนังสือเผยแพรรายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๒    
ไปยังสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัดหรือ
หนวยงานท่ีกํากับดูแลสถานศึกษา ภายใน 
๑๕ วัน 
๓. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการจัดทํา
เอกสารขอมูลการเบิกจายคาตอบแทน งวดท่ี 
๒ ใหกับคณะผูประเมินภายนอก  
๔. งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสาร
ข อมู ล ก า ร เ บิ กจ า ยค า ตอบแทน  และ
ดําเนินการโอนเงินคาตอบแทนใหคณะผู
ประเมินภายนอก 
๕. ภารกิจ ภอก. หรือสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย
จากรักษาการผูอํานวยการ สมศ. ดําเนินการ
โอนเงินค าตอบแทนใหหนวย กํา กับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกตามงวดงานใน
สัญญาฯ 
 

- ขอบังคับคณะกรรมการสํานักงาน

รั บ รองมาตรฐานและประ เมิน

คุณภาพการศึกษาวาดวยการจายเงิน

เพ่ือการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 

๒๕๖๔ 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

กพพ. 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 

สมศ. 

- ขอมู ลผลการประ กันคุณภาพ

ภายนอกฉบับสมบูรณ ระยะท่ี ๒ 

การตรวจเยี่ยมผานทางระบบวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส 

-  บั นทึ กขออนุมั ติ หลั กการและ

งบประมาณการประกันคุณภาพภายนอก

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

-  บัน ทึกข อความขออนุมัติการ

เบิกจายคาตอบแทนงวดท่ี ๒ 

- เอกสารการเบิกจายเงินงวดท่ี ๒  

- เอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในการ

มอบหมายการทํางานหนวยประเมิน

ภายนอกเพ่ือการกํากับการประกัน

คุณภาพภายนอก งวดท่ี ๓ 

 



๒๐ 

 

ช่ือกระบวนการทํางาน : การอุทธรณผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

๑ - หนวยกํากับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- คณะผูประเมินภายนอก 

- สถานศึกษา 

- ภารกิจ ภปพ.๒ 

-  ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาขอทักทวงระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

- คณะกรรมการพัฒนา

ระบบการประเมินคุณภาพ

ก า ร ศึ ก ษ า ข้ั น พ้ื น ฐ า น 

(กพพ.) 

- คณะกรรมการ สมศ. 

 

 

 

 

 

 

กรณี ท่ีมีการอุทธรณผลการประกัน

คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดําเนินการ

ดังตอไปน้ี  

   ๑.๑ ตรวจสอบขอมูลรายงานผลการ

ประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ

ของสถานศึกษา 

   ๑.๒ ประสานงานกับหนวยกํากับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก และคณะผู

ประเมินภายนอกในกรณีสถานศึกษาไม

ยอมรับรายงานผลการประกันคุณภาพ

ภายนอกฉบับสมบูรณ 

   ๑.๓ จัดทําหนังสือภายนอกสงให

คณะผูประเมินภายนอกช้ีแจงตาม

ประเด็นท่ีสถานศึกษาทักทวง 

   ๑.๔ จัดทําขอมูลการทักทวงของ

สถานศึกษาเสนอคณะอนุกรรมการ

พิจารณาขอทักทวงฯ 

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

คณะอนุกรรมการพิจารณาขอทักทวงฯ 

- แนวปฏิบัติสําหรับสถานศึกษา

กรณีมีขอทักทวงผลประเมิน

คุณภาพภายนอก 

- รายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม  

ภายใตสถานการณ COVID – 19 

(การตรวจเยี่ยมผานทางระบบ

วิ ธีการทาง อิ เล็ กทรอ นิกส ) 

การศึกษาปฐมวัยและระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (CO-09-2) 

- หนังสือยอมรับรายงานผลการ

ประกันคุณภาพภายนอกของ

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

- หนังสือภายนอกจากสํานักงาน

ถึงหนวยกํากับการประเมิน

ภายนอกและคณะผูประเมิน 

- เอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

การประกันคุณภาพภายนอก

สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 



๒๑ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ สมศ.

กําหนด 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ เสนอผลการพิจารณา

ขอทักทวงฯ ตอคณะกรรมการ กพพ. 

และคณะกรรมการ สมศ. เพ่ือใหการ

รับรองผลการพิจารณาขอทักทวงฯ  

- ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะอนุกรรมการพิจารณาขอ

ทักทวงฯ  

-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการ กพพ. 

-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการ สมศ. 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 

สำนักประเมินและรับรอง 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 

 



๑ 

 

คำนำ 

 ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีพันธกิจอย่างหนึ่งคือ
การจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 เพื่อ
สะท้อนผลการจัดการศึกษาให้กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาการจัดการศึกษาจนส่งผลให้การจัด
การศึกษาของประเทศมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ทั้งนี้ ในการดำเนินการจัดการ
ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษานั้น ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาอาชีวศึกษาเป็น
ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ ซึ่งในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกภายนอกดังกล่าวมีกระบวนใน  
การดำเนินการที่ซับซ้อน ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาอาชีวศึกษา
เป็นไปตามมาตรฐานการดำเนินการจัดการประเมินของสำนักงาน ภารกิจประเมินและรับรองมาตรฐานสถานศึกษา
อาชีวศึกษาจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษาขึ้นเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน 

  

       ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑  
 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  
- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

การวางแผนการประเมิน           5 
1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กำหนด       8 
2. ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา  10 
3. คณะผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 (ประเมิน SAR)   11 
4. คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒  

(การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์)        14  

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน และนำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง   17 
6. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน (ถ้ามี)      19 
7. เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง       22 

 จรรยาบรรณผู้ประเมินภายนอก        24 
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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 และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นกัวิชาการ 
(.............) 
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วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ชื่อกระบวนการ  การวางแผนการประเมิน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้าภารกจิ

ประเมินและรับรอง /
หัวหน้าภารกจิ
นโยบายและแผน/
ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 

 รับนโยบายและข้อมูลที่จำเป็น เพือ่
พิจารณาวางแผนการประเมินประจำปี
งบประมาณ จาก หัวหน้าภารกิจ
นโยบายและแผน และภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 

- นโยบายเกีย่วกับการประเมิน
จาก ผู้อำนวยการ สมศ.  

- ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ประเมิน
ภายนอก เป็นไปตามคณุสมบัติ
ผู้ประเมินภายนอก ท่ีสมศ.
กำหนด และไดร้ับการรับรอง
จากคณะกรรมการ สมศ. 

- ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาท่ี
ครบรอบการประเมินของ สมศ. 

- จำนวนและรายชื่อสถานศึกษา
ที่พร้อมรับการประเมินจาก
หน่วยงานต้นสังกัดก่อน
ปีงบประมาณรายละเอียด
งบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรร
ในการประเมิน 

2. หัวหน้าภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

 - ดำเนินการจัดทำ/ปรับปรุงแก้ไข
แ ผ น ก า ร ป ร ะ เมิ น ป ร ะ จ ำ ปี
งบ ป ระม าณ  โด ย แ บ่ งจ ำน วน
สถานศึกษา  

- กำหนดเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมิน
แ ล ะ รั บ รอ งที่ รั บ ผิ ด ช อ บ แ ล ะ
มอบหมายให้ เจ้ าหน้ าที่ ภ ารกิ จ
ประเมินและรับรองที่รับผิดชอบ
ทราบ 

- น ำ เส น อ  ผู้ อ ำน วย ก า ร  ส ม ศ . 
ตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

- ฐานข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าท่ี
ภารกิจประเมินและรับรอง 

- ภาระงานของเจ้าหนา้ที่ภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

3. เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 พิจารณาแผนการประเมินท่ีได้รับ
มอบหมาย มาวางแผนการปฏิบัตงิาน
และแผนการตดิตามงานของตนเองใน
แต่ละเดือน 

- กรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่  

- แผนการประเมิน 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน สมศ. 
- ฐานข้อมูลสถานศึกษาท่ีพร้อมรับ

การประเมิน 
- รายละเอียดงบประมาณทีไ่ด้รับ

การจัดสรรในการประเมิน 
- แบบฟอร์มแผนการปฏิบตัิงาน 

แบบฟอร์มแผนการติดตามงาน 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

รับนโยบานและข้อมลูที่
จำเป็น 

จัดทำแผนฯ/ปรับปรุง พร้อม
กำหนดผู้รับผิดชอบ เสนอ 
ผอ. 

ผอ.
พิจารณา 

เจ้าหน้าหนา้ที่นำงานที่ได้รับ
มอบหมายมาวางแผนปฏบิัติงาน 

๑ 



๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. เจ้าหน้าท่ีภารกิจ

ประเมินและรับรอง 
 ประเมินวางแผนจัดทำบันทึกข้อตกลง

การปฏิบัติงานของ 
ผู้ประเมินภายนอกในแต่ละเดือน โดย
จัดส่งให้กับ หัวหน้างานนิติการและส่ง
ข้อมูลให้หัวหน้าภารกิจประเมินและ
รับรองรับทราบ 
 
 

บันทึกข้อตกลงการปฏิบตัิงานของผู้
ประเมินภายนอก 

๕. เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 ติดตามการประเมินที่ได้วางแผนไว้ทุก
สิ้นเดือนจัดทำผลการประเมิน เพื่อ
สรุปผลการประเมินตามแผนการ
ประเมินทุกเดือนและจัดส่งให้ หัวหน้า
ภารกิจประเมินและรับรองเพื่อรายงาน
ผลการดำเนินการ 

- แผนการประเมิน 
- ผลการประเมิน 

 

รายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
1. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาข้อมูลที่ได้รับจากหัวหน้าภารกิจนโยบายและแผน และภารกิจพัฒนา

ระบบประเมิน เพ่ือใช้วางแผนการประเมินประจำปีงบประมาณ ภายในเดือนกรกฎาคม ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดยข้อมูลต่างๆ ที่
ใช้ในการวางแผนการประเมิน ได้แก่  

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

รับรองจากคณะกรรมการ สมศ.โดยคัดเลือกผู้ประเมินภายนอกที่มีคุณสมบัติตามบริบทของสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน 
1.4 ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาท่ีครบรอบการประเมินของ สมศ. 
1.5 จำนวนและรายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัดก่อนปีงบประมาณ โดย

ดำเนินการจัดทำหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด ภายในเดือนมิถุนายน เพ่ือขอรายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก รวมทั้งรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR)  

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองดำเนินการจัดทำ/ปรับปรุงแก้ไขแผนการประเมินประจำปีงบประมาณ โดย
แบ่งจำนวนและประเภทของสถานศึกษาที่จะประเมินในแต่ละเดือน ตามความจำเป็นและความเหมาะสม  จากนั้นกำหนด
เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองที่รับผิดชอบและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองที่รับผิดชอบทราบ 
นำเสนอแผนการประเมินต่อหัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง  รองผู้อำนวยการ สมศ. และ ผู้อำนวยการ สมศ. (ตามลำดับ) 
เพ่ืออนุมัติแผนการประเมิน 

3. เจ้าหน้าทีภ่ารกิจประเมินและรับรองนำแผนการประเมินที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองมา
วางแผนการปฏิบัติงานของตนเอง โดยพิจารณาข้อมูลเรื่องระยะเวลาการประเมิน  จำนวนสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน 
จำนวนผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. เพ่ือใช้วางแผนการประเมินในแต่ละเดือนของตนเอง ในปีงบประมาณ  

ทั้งนี้การปรับปรุงแก้ไขและเปลี่ยนแปลงแผนการปฏิบัติงานอาจมาจากการเปลี่ยนแปลงช่วงเวลาการประเมินจาก
สถานศึกษา หรือเกิดจากผู้ประเมินภายนอก การขอเปลี่ยนแปลงคณะผู้ประเมินตามความต้องการสถานศึกษา เมื่อมีการ

เจ้าหน้าหนา้ที่ดำเนินการตาม
แผนที่วางไว ้

เจ้าหน้าหนา้ที่รายงานาผลการ
ดำเนินการประจำเดือนให้
หัวหน้าภารกิจรับทราบ 

๑ 



๗ 

 

ปรับปรุง แก้ไขและเปลี่ยนแปลง เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองจะดำเนินการปรับปรุง แก้ไขและเปลี่ยนแปลงเอกสารต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความทันสมัยอยู่เสมอ  และแจ้งการเปลี่ยนแปลงให้แก่หัวหน้าภารกิจ
ประเมินและรับรองทราบทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง  

4. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอกในแต่ละ
เดือน โดยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการวางแผน ได้แก่ รายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. ระยะเวลาในการ
ประเมิน รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน รายละเอียดงบประมาณที่ จะจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้
ประเมินภายนอกแต่ละคน จัดส่งให้แก่ หัวหน้างานนิติการเพ่ือนำไปจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองรับทราบ 

5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการสื่อสารแผนการประเมิน โดยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการวางแผน ได้แก่ 
ระยะเวลาในการประเมิน รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน โดยจัดส่งแผนการสื่อสารแผนการประเมินให้แก่ หัวหน้า
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์เพ่ือจัดทำรายละเอียดกิจกรรมการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ เรื่อง  กรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ให้แก่สถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน ตามปีงบประมาณ และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรองรับทราบ 

6. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองติดตามการประเมินที่ได้วางแผนไว้ทุกสิ้นเดือน โดยให้จัดทำผลการประเมิน เพ่ือ
สรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินประจำเดือนและจัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองเพ่ือรายงานผลการ
ดำเนินการ 
 

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

ความเสี่ยง 
 การดำเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดตามแผน 
 

มาตรการ  
เพ่ิมการทบทวนประเด็นปัญหาอุปสรรคที่ทำให้การดำเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดตามแผน เพ่ือหา

แนวทางในการปรับปรุงการดำเนินงานในเดือนต่อไป ในสรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินทุกเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘ 

 

ชื่อกระบวนการ  1. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ. กำหนด 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  

ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 ดำเนินการจัดทำและส่งแบบฟอรม์
สำรวจความพร้อมของผู้ประเมิน
ภายนอก เพื่อยืนยันพื้นที่ท่ีสะดวกใน
การประเมินสถานศึกษา 

-  แบบฟอร์มสำรวจความพร้อมของ
ผู้ประเมินภายนอก 

2 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 พิจารณาคุณสมบัติ ความสามารถของ
ผู้ประเมินภายนอก 

-  ประวัติของผู้ประเมินภายนอก 

-  แบบตอบรับการสำรวจความ
พร้อมของผู้ประเมินภายนอก 

3 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 พิจารณาเงื่อนไขของสถานศึกษาท่ีรับ
การประเมิน 

ฐานข้อมูลสถานศึกษา สมศ. 

4 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 ดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก
ตามหลักเกณฑ์การจดัคณะผูป้ระเมิน
และขอบเขตการปฏิบตัิหน้าที ่สมศ. 
กำหนด 

หลักเกณฑ์การจดัคณะผู้ประเมนิฯ 

5 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 ประสานงานติดต่อผู้ประเมินภายนอก 
เพื่อยืนยันการประเมินสถานศึกษา 

-  ประกาศ สมศ. เรื่องรายช่ือ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประเมิน 

- แผนการประเมิน 
 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำและส่งแบบฟอร์มสำรวจความพร้อมของผู้ประเมิน
ภายนอกเพ่ือยืนยันพ้ืนที่ที่สะดวกในการประเมินสถานศึกษา (แบบฟอร์มครอบคลุมการสำรวจการมีส่วนได้ส่วนเสียกับ
สถานศึกษา) ทั้งนี้ ควรดำเนินการสำรวจความพร้อมของผู้ประเมินล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 เดือน ก่อนการจัดคณะผู้ประเมิน  
  2. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น เช่น ประวัติอาชญากรรม 
ประวัติการทำงาน ประวัติการรับงาน และประเมินความสามารถของประธานคณะผู้ประเมินและผู้ประเมินภายนอก โดยคำนึงถึง
พฤติกรรมส่วนบุคคลและความสามารถในการใช้ความรู้และทักษะ ความเชี่ยวชาญตามบริบทของสถานศึกษา (การบริหาร/การ
สอน/วัดและประเมิน/ระดับชั้นที่เปิดสอน/ระบบประกันภายในของสถานศึกษา ฯลฯ) ประสบการณ์การทำงาน การฝึกอบรมผู้
ประเมินภายนอก และประสบการณ์การประเมิน  

 3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาเงื่อนไขของสถานศึกษาที่จะรับการประเมินกับการจัดคณะผู้
ประเมิน ได้แก่ 

3.1 ผลการประเมินที่ผ่านมา  
3.2 ระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน  
3.3 กลุ่มสถานศึกษา/ ประเภทสถานศึกษา  
3.4 ระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา  

ส่งแบบฟอร์มให้ผู้
ประเมินภายนอกยืนยัน

ฯ 

พิจารณาคุณสมบัติผู้ประเมินฯ 

ดำเนนิการจัดคณะผู้ประเมนิ
ภายนอกตามหลักเกณฑ์ 

พิจารณาเง่ือนไขสถานศึกษา 

ประสานผู้ประเมนิภายนอกเพื่อ
ยืนยันการรับงานประเมนิฯ 



๙ 

 

3.5 ที่ตั้งสถานศึกษา  
3.6 ช่วงเวลาที่สถานศึกษาพร้อมรับประเมิน 

  4. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ์การจัดคณะผู้
ประเมินและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่ ที่ สมศ. กำหนด โดยพิจารณากำหนดจำนวนสถานศึกษาที่ทำการประเมินต่อระยะเวลา 
ดังนี้ ผู้ประเมินภายนอกด้านการอาชีวศึกษา สามารถประเมินได้ ภาคการศึกษาละ 2 – 4  แห่งและพิจารณาร่วมกับระยะเวลาการ
ประเมิน และพ้ืนที่ที่ผู้ประเมินภายนอกระบุว่าสะดวกจากแบบตอบรับการสำรวจความพร้อมฯ 
หมายเหตุ กรณีมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขรายชื่อผู้ประเมินภายนอก ให้เร่ิมดำเนินการข้อ 2 - 4 อีกครั้ง 
 

  5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ประสานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพ่ือยืนยันการประเมินสถานศึกษา  
หมายเหตุ : การจัดทำหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทำบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

 
ความเสี่ยง 

1.การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกให้สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษานั้น สถานศึกษาบางแห่งเป็นสถานศึกษาที่มีผู้
ประเมินภายนอกที่มีความรู้ความสามารถตรงอยู่น้อยในภูมิภาคนั้นต้องให้ผู้ประเมินภายนอกเดินทางข้ามภาคส่งผลให้ผู้ประเมิน
ภายนอกบางท่านไม่สะดวกเดินทางทำให้เกิดความล่าช้าจนอาจทำให้ไม่สามารถประเมินได้ตามแผน 

2.สถานศึกษาไม่เห็นชอบรายชื่อผู้ประเมิน ต้องดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินใหม่ เกิดความล่าช้าจนอาจทำให้ไม่สามารถ
ประเมินได้ตามแผน 
 
มาตรการ 
 1.เพ่ิมจำนวนผู้ประเมินภายนอกที่มีความเฉพาะให้มีจำนวนเพียงพอ เพ่ือสำรองไว้ในกรณีที่ผู้ประเมินติดภารกิจ โดย
สำนักพัฒนาและส่งเสริม 
  2.การอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพผู้ประเมิน ให้เพ่ิมหัวข้อเรื่องความตระหนักของผู้ประเมินในการให้ข้อมูลที่เป็นจริง
เกี่ยวกับการมีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา โดยสำนักพัฒนาและส่งเสริม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 

 

ชื่อกระบวนการ  2. เสนอผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  

ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 จัดทำสรุปรายช่ือคณะผู้ประเมินและ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประเมิน 

 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

๒ หัวหน้าภารกจิ
ประเมินและรับรอง/
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ/
คณะอนุกรรมการ
พัฒนาระบบฯ 

 เสนอรายชื่อคณะผู้ประเมินและรายชื่อ
สถานศึกษาให้คณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมินคณุภาพการศึกษา
หรือคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบ
การประเมินคณุภาพการศึกษาได้
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

๓ เสนอผู้อำนวยการ  
สมศ. พิจารณาเห็นชอบ
รายช่ือคณะผู้ประเมนิ
และรายช่ือสถานศึกษา 

 ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง 
รายชื่อคณะผู้ประเมินและสถานศกึษา
ที่จะไดร้ับการประเมินเสนอ 
ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณา 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำสรุปรายชื่อคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่จะได้รับ

การประเมิน จัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 
2. หัวหน้าภารกิจเสนอรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อสถานศึกษาให้คณะกรรมการพัฒนาระบบการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาหรือคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาได้พิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ือ
เสนอผู้อำนวยการได้อนุมัติเพ่ือจัดทำประกาศรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อสถานศึกษาที่จะได้รับการประกัน
คุณภาพภายนอกประจำปีงบประมาณ ให้สาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรับทราบต่อไป 

๓. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง รายชื่อคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่จะ
ได้รับการประเมิน เสนอ ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาให้ความอนุมัติจัดทำประกาศรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประกันคุณภาพภายนอกประจำปีงบประมาณ ให้สาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรับทราบโดย หัวหน้า
ภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการลงนามภายใน 7 วัน นับจากวันที่จัดส่งบันทึกข้อความ  
  กรณี ผู้อำนวยการ สมศ. ไม่เห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่จะได้รับการประเมินตามที่เสนอ ต้อง
ดำเนินการตามขั้นตอนก่อนการประเมิน : การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กำหนด อีกครั้ง 
หมายเหตุ : การจัดทำหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทำบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  
 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำรายชื่อ 
คณะผู้ประเมินภายนอกเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ 

คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอ
ผู้อำนวยการอนุมัติรายชื่อ 
คณะผู้ประเมินภายนอก 



๑๑ 

 

ชื่อกระบวนการ  ๓. ผู้ประเมินภายนอกประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ (ประเมิน SAR )   

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ คณะผู้ประเมิน  คณะผู้ประเมินภายนอกดำเนินการ

ประกันคณุภาพภายนอกระยะที่ ๑ 
(การประเมินและวิเคราะหร์ายงานผล
การประเมินตนเองของสถานศึกษา
ก่อนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม
สถานศึกษา) เพื่อพร้อมท้ังสรุปและ
จัดทำ (ร่าง) รายงานผลการประกนั
คุณภาพภายนอก เพื่อเสนอให้
สถานศึกษาให้ความเห็นชอบ หรือขอ
ประกันคณุภาพภายนอกระยะที่ 2 

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

- CO – 03 แนวทางพิจารณา SAR 
ตามมาตรฐานหลักเกณฑ์ สมศ. 

- CO – 04 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการ
ประเมิน SAR ภายใตส้ถานการณ์ 
COVID – 19 ด้านการ
อาชีวศึกษารายงานการประเมิน
ตนเองของสถานศึกษา (SAR) 

๒ สถานศึกษา  สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงาน
ผลการประกันคุณภาพภายนอกเพื่อให้
ความเห็นชอบ ในกรณีทีส่ถานศึกษามี
ความประสงค์ให้คณะผู้ประเมินลง
พื้นที่ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 
2 ให้สถานศึกษาได้แจ้งความจำนงค์
มากับหนังสือรับรองผลการประกนั
คุณภาพภายนอกระยะที่ 1 

- CO – 04 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการ
ประเมิน SAR ภายใตส้ถานการณ์ 
COVID – 19 ด้านการ
อาชีวศึกษา 

- CO – 05 แบบคำร้องของ
สถานศึกษาให้ สมศ. ลงพ้ืนท่ี
ตรวจเยีย่ม 

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

๓ หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีรวบรวมข้อมูล
รายงานผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกสถานศึกษาทีไ่ด้รบัความ
เห็นชอบจากสถานศึกษาเพื่อสรุปเสนอ
ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความ
เห็นชอบ และคณะกรรมการ สมศ. 
รับรองผลการประกันคณุภาพภายนอก 
ในกรณีที่สถานศึกษาแจ้งความจำนงค์
ที่จะขอให้คณะผู้ประเมินลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยม หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีรวบรวม
ข้อมูลกำหนดการนัดหมายลงพื้นที่
ตรวจเยีย่มเสนอคณะกรรมการพัฒนา
ระบบให้เห็นชอบ 

- CO – 04 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการ
ประเมิน SAR ภายใตส้ถานการณ์ 
COVID – 19 ด้านการ
อาชีวศึกษา 

- CO – 05 แบบคำร้องของ
สถานศึกษาให้ สมศ. ลงพ้ืนท่ี
ตรวจเยีย่ม 

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

ไม่เห็นชอบ 

คณะผู้ประเมินภายนอก
ประเมินฯ ระยะที ่๑ 

สถานศึกษา
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบรายงานฯ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลรายงานฯ 
เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน/

เห็นชอบให้ลงพื้นที่ 

เห็นชอบ 

๑ 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ

ประเมินและรับรอง 
 เจ้าหน้าท่ีประสานภารกิจอำนวยการ 

และภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
จัดส่งข้อมูลใหเ้ผยแพร่ผลการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาที่ไดร้ับ
การรับรองผลจากคณะกรรมการ สมศ. 
แล้วให้กับสถานศึกษา หน่วยงานต้น
สังกัดและสาธารณชนรับทราบ ใน
กรณีที่สถานศึกษาขอประกันคณุภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 (ประเมินตรวจ
เยี่ยม) เจ้าหน้าท่ีจะแจ้งให้คณะผู้
ประเมินดำเนินการตรวจเยีย่มตาม
กำหนดการที่เสนอให้ สมศ. 

- CO – 04 รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก: ผลการ
ประเมิน SAR ภายใตส้ถานการณ์ 
COVID – 19 ด้านการ
อาชีวศึกษา 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการพัฒนาระบบ 
รายงานการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

๕ หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประกันคณุภาพ
ภายนอกระยะที่ 1 ให้กับ หัวหน้างาน
การเงินและบัญช ี

- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

- บันทึกข้อตกลงการทำงานระหวา่ง
ผู้ประเมินภายนอก กับ สมศ. 

- หนังสือนำส่งผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ เรื่อง เห็นชอบผล
การประกันคณุภาพภายนอก
ระยะที่ ๑ 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. คณะผู้ประเมินดำเนินการตามรายละเอียดต่อไปนี้ 

1.1 ร่วมประชุมเพ่ือดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ (การประเมินและวิเคราะห์รายงานผลการ
ประเมินตนเองของสถานศึกษาก่อนการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา) ตามแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกขอ ง สมศ.
ภายใต้เงื่อนไขสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID - 19) รายงานการประเมินตนเองของ
สถานศึกษา (SAR) ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา (CDS) รวมทั้งประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี)  เพ่ือสรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะท่ี ๑   

1.2 จัดทำ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑   

1.๓ คณะผู้ประเมินจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ ให้สถานศึกษาได้พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

2. สถานศึกษาเมื่อได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภายนอกระยะที่ 1 ให้ตรวจสอบข้อมูลว่าเป็นไปตามรายงาน
ผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาหรือไม่ หากสถานศึกษาเห็นว่าเป็นไปตามที่รายงานดังกล่าวข้างต้นให้สถานศึกษาพิจารณา

๑ 

เจ้าหน้าที่ประสานภารกิจอำนวยการ
และภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
เผยแพร่รายงานฯ/ประกาศรายชื่อ
สถานศึกษาประเมินฯ ระยะที ่๒ 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนประเมินฯ ระยะที่ ๑ 
ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี 



๑๓ 

 

ลงนามยืนยันผลตามแบบฟอร์มที่ สมศ. กำหนด ในกรณีที่สถานศึกษาเห็นว่าผลการดำเนินการของสถานศึกษามีข้อมูลมากกว่าที่
แสดงในรายงานการประเมินตนเอง สถานศึกษาสามารถแจ้งความจำนงค์ให้คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะที่ 2 (การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม) ได้ โดยส่งเอกสารแจ้งความจำนงค์ตามแบบฟอร์มที่สำนักงานกำหนดมาพร้อมกับ (ร่าง) 
รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ให้กับคณะผู้ประเมินเพ่ือนำเสนอให้ สมศ. ได้พิจารณากำหนดการลงพ้ืนที่
ตรวจเยี่ยมต่อไป 

๓. เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการติดตาม รวบรวมและจัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะที่ 1 เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ และเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. รับรองผลการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่ ๑ ในกรณีสถานศึกษาแจ้งความจำนงค์ให้คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งกำหนดการให้คณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบกำหนดลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 

๔. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองจัดทำรูปเล่มรายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 1 ที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ สมศ. เพ่ือแจ้งให้กับภารกิจอำนวยการ ในการจัดทำหนังสือแจ้งผลการการประกันคุณภาพภายนอก
ระยะที่ 1 ให้สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบ พร้อมทั้งแจ้งให้ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศดำเนินการเผยแพร่ผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกระยะที่  1 ของสถานศึกษาบน  Website ของสำนักงานเพ่ือให้สาธารณชนรับทราบ ในกรณีที่
สถานศึกษาแจ้งความจำนงค์ให้คณะผู้ประเมินลงพ้ืนที่ดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 2 เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้กับคณะ
ผู้ประเมินรับทราบกำหนดการดำเนินการดังกล่าวข้างต้นเพ่ือให้คณะผู้ประเมินเตรียมตัวในการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ 
2 ต่อไป 

5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่  1 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี เพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนครั้งที่ 1 ให้กับคณะผู้ประเมิน โดย
ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติ เรื่อง (PM-AC-01) และจัดทำสรุปรูปแบบการลงพ้ืนที่และค่าตอบแทนการประเมินของ
สถานศึกษาให้กับ หัวหน้างานนิติการ เพ่ือแนบท้ายบันทึกข้อตกลงการทำงานระหว่างผู้ประเมินภายนอกกับ สมศ. 

ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินไม่ส่งงานตามระยะเวลาที่กำหนด 

มาตรการ 

เพ่ิมมาตรการในการนำประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า มาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติ งานของผู้ประเมินภายนอก 
   
 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 

ชื่อกระบวนการ  ๔. คณะผู้ประเมินดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกระยะที่ ๒ (การลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบ
หลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์)  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ คณะผู้ประเมิน  ดำเนินการประเมินตามกำหนดการที่

ได้รับการยืนยัน ตามหลักการ

จรรยาบรรณผู้ประเมินภายนอก 

มุ่งเน้นการประเมินโดยวิธีการ การ

สังเกต การสัมภาษณผ์ู้รับผิดชอบ ผู้มี

ส่วนเกี่ยวข้องหรือผูม้ีส่วนไดส้่วนเสีย 

การวิเคราะห์เอกสารหลักฐานเชิง

ประจักษ์ท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังนี้ ผู้ประเมนิ

ภายนอกต้องปฏิบัตติามคูม่ือการ

ประเมินคุณภาพภายนอก สำหรับผู้

ประเมินภายนอก อย่างเคร่งครัด ใน

กรณีที่เป็นการตรวจสอบหลักฐานและ

ข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ใหผู้้ประเมินประสาน

สถานศึกษาจัดส่งเอกสารหลักฐาน 

และข้อมลูต่างๆ ตามที่ได้แจ้งไว้ใน

แบบ CO – 05 (แบบคำร้องของ

สถานศึกษาให้ สมศ. ลงพ้ืนท่ีตรวจ

เยี่ยม) มายังคณะผู้ประเมินผ่านทาง

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(Internet) พร้อมท้ังดำเนินการ

สัมภาษณผ์ู้บริหาร คร/ูอาจารย์ ผูเ้รียน 

บุคลากรทางการศึกษา และผู้มสี่วน

เกี่ยวขอ้งผ่านทางระบบสื่อสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (Online) 

- แนวทางการประเมินคุณภาพ
ภ ายน อกของ สม ศ .ภ าย ใต้
เง่ือนไขสถานการณ์ การแพร่
ระบ าดของโรคติ ด เช้ื อ ไวรั ส 
โคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) 

- คู่ มื อ ก า ร ป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ า พ
ภายนอก  สำห รับผู้ ป ระ เมิ น
ภายนอก  

- CO – 07 แผนการเตรียมการ
ก่อนลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมของคณะ
ผู้ประเมิน ด้านการอาชีวศึกษา 

- CO – 08 ตารางสรุปผลการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยม  

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

๒ คณะผู้ประเมิน  ร่วมกันประชุมวเิคราะห์สิ่งที่พบการลง

พื้นที่ตรวจเยี่ยมหรือการตรวจสอบ

หลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เทียบกับ

แนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก

CO – 08 ตารางสรุปผลการลงพื้นที่
ตรวจเยีย่ม 

ผู้ประเมินภายนอกฯ 

ดำเนินการประเมินฯ 

ระยะที่ ๒ ตามหลกัเกณฑ์ 

สมศ. 

คณะผู้ประเมินฯ ประชุมเพื่อจัดทำ

รายงานฯ  

๑ 



๑๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ของ สมศ.ภายใตเ้งื่อนไขสถานการณ์

การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรสัโค

โรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) เพื่อสรปุผล

การประกันคณุภาพภายนอกระยะที่ 2 

พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนา

สถานศึกษา 

๓ คณะผู้ประเมิน   คณะผู้ประเมินจดัส่ง (ร่าง) รายงาน

การประเมินคณุภาพภายนอก: ผลการ

ตรวจเยีย่ม ภายใต้สถานการณ์ COVID 

– 19 ด้านการอาชีวศึกษา ให้

สถานศึกษาพิจารณา 

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

๔ สถานศึกษา  สถานศึกษาพิจารณา (ร่าง) รายงาน

การประกัคณุภาพภายนอก : ผลการ

ตรวจเยีย่ม ภายใต้สถานการณ์ COVID 

– 19 ด้านการอาชีวศึกษา 

(ร่าง) รายงานการประกัคุณภาพ
ภายนอก : ผลการตรวจเยีย่ม 
ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19 
ด้านการอาชีวศึกษา 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

๑. คณะผู้ประเมินดำเนินการประเมินตามกำหนดการที่ได้รับการยืนยัน มุ่งเน้นการประเมินตามแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกของ สมศ.ภายใต้เงื่อนไขสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) โดย
วิธีการต่าง ๆ ได้แก่ การสังเกตการสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การวิเคราะห์หลักฐานเชิง
ประจักษ์ที่เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา การเก็บรวบรวมสิ่งที่พบจากการประเมินและทวนสอบข้อมูลในระหว่างการประเมิน โดย
บันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักฐานการประเมินใน CO – 08 (ตารางสรุปผลการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม)  เพ่ือให้ได้ข้อสรุปในการ
นำเสนอผลการประกันคุณภาพภายนอกและการจัดทำรายงาน ทั้งนี้ ผู้ประเมินต้องปฏิบัติตามคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก 
สำหรับผู้ประเมินภายนอกในด้านกระบวนการประเมินและจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัด ในกรณีที่เป็นการตรวจสอบหลักฐานและ
ข้อมูลของสถานศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ คณะผู้ประเมินประสานสถานศึกษาเพ่ือให้จัดส่งเอกสาร หลักฐาน และ
ข้อมูลต่างๆ ตามที่ระบุไว้ใน CO – 05 (แบบคำร้องของสถานศึกษาให้ สมศ. ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม) เพื่อให้คณะผู้ประเมินได้ทำการ
ตรวจสอบหลักฐานข้อมูล พร้อมทั้งดำเนินการประสานสถานศึกษาให้จัดเตรียมผู้บริหาร ครู/อาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา 
ผู้เรียน และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาของสถานศึกษามาให้สัมภาษณ์เพ่ือเก็บข้อมูลเพ่ิมเติม ประกอบการประกัน
คุณภาพภายนอกระยะที่ 2   

๒. คณะผู้ประเมินร่วมกันประชุมวิเคราะห์ทบทวนสิ่งที่พบจากการประเมิน จากการเก็บรวบรวมผลการประเมินและ
ทวนสอบข้อมูลสถานศึกษาเทียบกับแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ.ภายใต้เงื่อนไขสถานการณ์การแพร่ระบาด

คณะผูป้ระเมินภายนอกเสนอรายงานฯ 

ใหส้ถานศึกษาไดพ้ิจารณาใหค้วาม

เห็นชอบ 

สถานศึกษาพิจารณารายงานฯ ให้

ความเห็นชอบ 



๑๖ 

 

ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ (COVID-19) เพ่ือจัดทำ (ร่าง) รายงานการประกัคุณภาพภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม 
ภายใต้สถานการณ์ COVID – 19 ด้านการอาชีวศึกษา พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนาสถานศึกษาเพ่ือจัดให้สถานศึกษาได้
ดำเนินการตรวจสอบและให้ความเห็นชอบ 

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

๔. สถานศึกษาพิจาณณา (ร่าง) รายงานการประกัคุณภาพภายนอก : ผลการตรวจเยี่ยม ภายใต้สถานการณ์ COVID – 
19 ด้านการอาชีวศึกษา หากมีข้อสงสัยหรือมีโต้แย้งร่างดังกล่าวข้างต้นให้สถานศึกษาได้ประสานกับคณะผู้ประเมินเพ่ือให้ข้อมูล
เพ่ือเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับแก้ไขรายงานฯ 

ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินไม่ปฏิบัติตามแนวทางที่ สมศ. กำหนด เกิดข้อร้องเรียน 

มาตรการ 

 จัดทำคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกสำหรับผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพตามคู่มือ
การประเมินคุณภาพภายนอกสำหรับผู้ประเมินภายนอก โดยสำนักพัฒนาและส่งเสริม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

ชื่อกระบวนการ  ๕.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน และนำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ หัวหนา้/เจา้หน้าท่ี 

ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบ ถ้ วนของเอกสารและข้ อมู ล
ป ร ะ ก อ บ อื่ น ๆ  ที่ ป ร ะ ธ า น 
คณะผู้ประเมิน หรือผู้แทนจัดส่งมายัง 
สมศ. 
   - กรณีที่ เอกสารไม่ถูกต้องและไม่
ครบถ้ วน  ให้ แจ้ งป ระธานคณ ะผู้
ประเมิน ดำเนินการเร่งจัดส่งเอกสารที่
ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็ว
ที่สุด แล้วทวนสอบซ้ำ จนกระทั่งมั่นใจ
ว่าถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมทั้ง
บันทึกลงในแบบตรวจรับเอกสารและ
ข้อมูลประกอบอื่น ๆ ที่ระบุในแบบ
บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติ งานกับ  
สมศ. 

- รายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

- CO – 07 แผนการเตรียมการ
ก่อนลงพื้ นที่ ตรวจเยี่ยมของ
ค ณ ะ ผู้ ป ร ะ เมิ น  ด้ า น ก า ร
อาชีวศึกษา 

- CO – 08 ตารางสรุปผลการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยม 

- ผลการพิจารณายอมรับ (ร่าง) 
รายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอื่น (ถ้ามี)  
- หนังสือนำส่งรายงานผลการ

ประกันคุณภาพภายนอกฉบับ
สมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสารและ
ข้ อมู ลป ระกอบ อื่ น  ๆ  ต าม
บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ 

๒ หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 ดำเนินการพิจารณารายงานผลการ

ประกันคณุภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์

ให้เหมาะสม กรณีที่พบว่าจำเป็นตอ้ง

แก้ไขปรับปรุงใหแ้จ้งประธานคณะ

ประเมินให้แกไ้ข แล้วตรวจสอบซำ้ 

จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอกถูกต้อง แล้ว

จึงส่งมายัง สมศ. ให้บันทึกข้อผดิพลาด

ที่พบลงใน แบบตรวจรับเอกสารและ

ข้อมูลประกอบ 

แบบตรวจรบัเอกสารและข้อมูล
ประกอบ 

๓ หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง)/หัวหน้า
สำนักพัฒนาและ

 รวบรวมปัญหาจาก 
- แบบตรวจสอบคุณภาพและ

ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจสอบคุณ ภาพและ
ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล

เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ความครบถ้วนของ

เอกสาร 

เจ้าหน้าที่

พิจารณาความ

ถูกตอ้งของ

รายงานฯ 

เจ้าหน้าที่เสนอให้คณะกรรมการ

พัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ

รายงานฯ 

รวบรวมประเด็นปัญหาของ

ประเมนิฯ เพื่อนำไปใช้พัฒนาต่อไป 

ประธาน 

คณะผู้ประเมิน

ฯ 



๑๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ส่งเสริม - แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล

ประกอบ  
ส่งข้อมูลข้างต้น ให้กับหัวหน้า

สำนักพัฒนาและส่งเสริม นำไป

วิเคราะห์ ประเมิน แล้วดำเนินการตาม

วิธีปฏิบัติงานเรื่องระบบตรวจสอบ

คุณภาพรายงานเพื่อนำไปพัฒนา

คุณภาพผู้ประเมิน 

ประกอบ  
 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 ๑. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการที่ประธานคณะผู้ประเมินหรือผู้แทนได้จัดส่งมายัง สมศ. แล้วดำเนินการพิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ของสถานศึกษา และสรุปผลการประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาเห็นชอบผลการประกันคุณภาพภายนอก
และเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก 
     กรณีที่เอกสารตามรายการในข้อ ๑ ไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง 
ดำเนินการแจ้งประธานคณะผู้ประเมิน ให้เร่งจัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้วทวนซ้ำจนมั่นใจว่า
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และพร้อมทั้งบันทึกลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบอื่น ๆ  
 ๒. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการพิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับ
สมบูรณ์ให้เหมาะสม กรณีที่พบว่า รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์จำเป็นต้องแก้ไขปรับปรุงให้แจ้งประธาน
คณะผู้ประเมินให้แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ำ จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกถูกต้อง แล้วจึงส่งมายัง  
สมศ. และหัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง บันทึกข้อผิดพลาดที่พบ ลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ 
และสรุปผลการประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณาเห็นชอบผลการประกันคุณภาพภายนอก และเสนอ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก 
 ๓. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการรวบรวมปัญหาจาก 

๓.1 แบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
๓.2 แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ  

ส่งข้อมูลข้างต้นให้กับหัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม เพ่ือนำไปวิเคราะห์ ประเมิน แล้วดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน
เรื่องระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื่อนำไปพัฒนาคุณภาพผู้ประเมิน  
 

ความเสี่ยง 
คณะผู้ประเมินจัดส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบั บสมบูรณ์และเอกสารอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

ไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ สมศ.กำหนด 
 

มาตรการ 
   การเก็บประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  
 



๑๙ 

 

ชื่อกระบวนการ  ๖. เสนอคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ

ประเมินและรับรอง 
 ได้รับข้อทักท้วงผลการการประกัน

คุณภาพภายนอกของสถานศึกษาเป็น
ลายลักษณ์ อั กษร พร้อม เอกสาร
หลักฐานประกอบจากเจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้ หัวหน้า
ภารกิจประเมินและรับรอง 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบการ

ทักท้วงผลการประเมิน 

๒ หัวหน้าภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

 พิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้อทักท้วง

หรือไม่  

- กรณีเข้าข่ายข้อทักท้วง ซึ่งจะเป็น

เรื่องเกี่ยวกับผลการประเมิน ให้

ลงทะเบียนข้อทักท้วงและแจ้งให้

ทางสถานศึกษาทราบ 

- กรณีไม่เป็นข้อทักท้วง 

 * หากเป็นเรื่องพฤติกรรมส่ง

เรื่ อ งต่ อ ให้ หั ว ห น้ า ง าน นิ ติ ก า ร 

ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติขั้นตอน

การดำเนินงานของนิติการ (PM-LW-

01) 

 * หากเป็ น เรื่ อ งความไม่
สมบูรณ์ของรายงานให้ดำเนินการ
ประสานงานกับสถานศึกษา เพื่อแก้ไข 
แ ล ะ ส่ ง ร า ย งาน ที่ แ ก้ ไ ข แ ล้ ว ให้
สถานศึกษา 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาไม่

ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 

การทักท้วงผลการประเมิน 

- ทะเบียนข้อทักท้วง 

- ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ

ดำเนินงานของนิติการ (PM-LW-

01) 

๓ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 แจ้ งข้อทักท้ วงผลการประเมิน ให้

ประธานคณะผู้ประเมินพิจารณา  

 

- หนังสือแจ้งการพิจารณาข้อ

ทักท้วงผลการประเมิน 

- สำเนาเอกสารหลักฐาน

ประกอบการทักท้วงผลการ

ประเมิน 

๔ คณะผู้ประเมิน 
 

 พิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน 
และจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ข้อทักท้ วงผลการประเมิน  พร้อม
เหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการ
พิจารณา ส่งมายัง สมศ. 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 

ข้อทักท้วงผลการประเมิน 

- ผลการพิจารณาจากคณะผู้ประเมิน 

พร้อมเหตุผลและหลักฐาน 

ไม่เข้าข่าย
ข้อทักท้วง 

สถานศึกษาจัดส่งข้อ

ทักท้วงมายัง สมศ. 

สำนักงาน

พิจารณาข้อ

ทักท้วงของ

สถานศึกษา 

สำนักงานแจ้งข้อทกัท้วงฯ ให้
ประธานคณะผู้ประเมิน

พิจารณา 

คณะผู้ประเมินภายนอกแจ้งผล
การพิจารณาข้อทักทว้งกลับมา

ยัง สมศ. 

๑ 

เข้าข่าย
ข้อทักท้วง 



๒๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ

ประเมินและรับรอง 
 - ติดตามผลการพิจารณาข้อทักท้วง

จากประธานคณะผู้ประเมิน พร้อม

เหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการ

พิจารณา  

- นั ดหมายและจัดทำหนั งสือ เชิญ
ประชุมคณะอนุกรรมการทักท้วงฯ 

- หนังสือเชิญประชุม

คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการ

ประเมิน 

- เอกสารประกอบการประชุม 

 

๖ คณะอนุกรรมการ
ทักท้วงผลการ
ประเมิน 

 ประชุมพิจารณาและตัดสินข้อทักท้วง
ผลการประเมิน พร้อมทั้งเสนอแนะ
แ น ว ท า ง ก า ร ด ำ เ นิ น ก า ร ต่ อ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อทราบ 

รายงานผลการพิจารณาข้อทักท้วง
ผลการประเมิน 

๗ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 ดำเนินการตามผลการพิจารณาข้อ

ทักท้วง โดยแบ่งเป็น 

- ก รณี ผ ล ก า ร ป ระ กั น คุ ณ ภ า พ

ภายนอกของผู้ประเมินถูกต้อง ให้

ช้ีแจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการ

ประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 

- ก รณี ผ ล ก า ร ป ระ กั น คุ ณ ภ า พ

ภายนอกของผู้ประเมินผิดผลาด ให้

แ จ้ งป ระ ธาน ค ณ ะป ระ เมิ น ให้

ปรับปรุงแก้ไขผลการประเมิน พร้อม

ทั้ งส่ งข้อมูลที่ แก้ ไขแล้วให้มายั ง  

สมศ. โดยเจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมิน

และรั บ รองป รั บ ป รุ ง แ ก้ ไ ข ใน

ฐาน ข้ อมู ล การป ระ เมิ น ให้ เป็ น

ปัจจุบัน    

- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ

ทั ก ท้ ว ง ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น ให้

สถานศึกษา 

หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
ทั ก ท้ ว ง ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น ให้
สถานศึกษา 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ได้รับข้อทักท้วงของสถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบจากเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการพิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้อทักท้วงหรือไม่  

คณะอนุกรรมการทักท้วงฯ 
พิจารณาตัดสินข้อทักทว้งฯ ของ

สถานศึกษา 

สำนักงานดำเนินการมติ
คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการ

ประเมิน 

๑ 



๒๑ 

 

 2.1 กรณีเป็นข้อทักท้วง ให้ทำการลงทะเบียนข้อทักท้วง และแจ้งให้ทางสถานศึกษาทราบว่า ขณะนี้ สมศ.
ได้รับข้อทักท้วงผลการประเมิน และอยู่ในระหว่างการพิจารณาดำเนินการ  

 2.2 กรณีไม่เป็นข้อทักท้วง  
(1) หากเป็นเรื่องพฤติกรรมส่งเรื่องต่อให้หัวหน้างานนิติการ ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ

ดำเนินงานของนิติการ (PM-LW-01) 
(2 ) หากเป็นเรื่องความไม่สมบู รณ์ ของรายงานให้ดำเนินการประสานงานกับสถานศึกษา  

 เพ่ือแก้ไข และส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา 
 3. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการทำและจัดส่งหนังสือแจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้พิจารณาข้อ
ทักท้วงผลการประกันคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา 
 4. ประธานคณะผู้ประเมิน ดำเนินการนัดหมายคณะผู้ประเมินเพ่ือพิจารณาข้อทักท้วงผลการประกันคุณภาพภายนอก 
พร้อมสรุปผลการทักท้วงผลการประเมินและจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อมเหตุผลและ
หลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ.  
 5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการพิจารณาข้อทักท้วงจากประธานคณะผู้ประเมิน พร้อมนัดหมาย
และจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประกันคุณภาพภายนอก  
 6. คณะอนุกรรมการทักท้วงผลการประเมิน ประชุมพิจารณาและตัดสินข้อทักท้วงผลการประเมิน พร้อมทั้งเสนอแนะ
แนวทางการดำเนินการต่อ คณะกรรมการ สมศ.เพื่อทราบ 
 7. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการตามผลการพิจารณาข้อทักท้วง โดยแบ่งเป็น 

7.1 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินถูกต้อง ให้ทำหนังสือชี้แจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการประเมินให้
สถานศึกษาเข้าใจ 

7.2 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินผิดผลาด ให้แจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผลการ
ประเมิน พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองปรับปรุง
แก้ไขในฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อทักท้วงผลการประเมิน
ให้สถานศึกษา 

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

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

ชื่อกระบวนการ  ๗. เผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี 

ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 - จัดทำวาระการประชุม เรื่อง ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ 
สมศ.พิจารณารับรอง ตาม
แบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผลการ
ประเมิน 

-  จัดทำบันทึกข้อความเผยแพร่ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกแก่หัวหน้า
ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและ
ก า ร สื่ อ ส า ร  แ ล ะ หั ว ห น้ า ง า น
บริหารงานท่ัวไป 

- แบบฟอร์มผลการวิเคราะหผ์ลการ
ประเมิน  

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 

- บันทึกข้อความเผยแพร ่
ผลการประเมินคณุภาพภายนอก 

2 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 จั ด ท ำบั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม เบิ ก จ่ า ย
ค่ าตอบแทนการประกันคุณ ภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 ให้กับหัวหน้างาน
การเงินและบัญชี 
 

- บันทึกข้อความเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประกันคณุภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
๑. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดทำวาระการประชุมเรื่องผลการประกันคุณภาพภายนอกของ

สถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรอง โดยจัดส่งเอกสารวาระประชุม ก่อนล่วงหน้าการประชุม 7 วัน 
ตามแบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน จากนั้นจัดทำรายงานการประชุมและแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  และจัดทำ
บันทึกข้อความเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอก โดย 

 - จัดทำบันทึกข้อความให้กับหัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ภายใน 3 วันทำการหลังจากได้รับ 
รายงานหรือสรุปการประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งให้ดำเนินการเผยแพร่ผลการประกันคุณภาพภายนอก ซึ่งประกอบด้วย 
บทสรุปผู้บริหารที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และเผยแพร่รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกในระบบฐานข้อมูล สมศ.    

- จัดทำบันทึกข้อความให้กับหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ภายใน 3 วันทำการหลังจากได้รับ รายงานหรือสรุปการ
ประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการประกันให้แก่สถานศึกษาและจัดส่งผลการประเมินให้ต้น
สังกัด โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การให้บริการสำเนารายงานและหนังสือรับรอง  

3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประกันคุณภาพ
ภายนอกระยะที่ 2 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี ภายใน 3 วันทำการทำการหลังจากได้รับ รายงานหรือสรุปการ
ประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง  โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การเบิกจ่ายเงิน  

ได้แก่  3.1 บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและงบประมาณในการประเมินคุณภาพภายนอก 
3.2 บันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทน ครั้งที่ 1  
3.3 รายงานหรือสรุปการประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
3.4 หนังสือนำส่งรายงานการประเมิน  
3.5 ตารางสรุปค่าตอบแทนและเลขที่บัญชีของคณะผู้ประเมิน 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึก
ข้อความเผยแพร่ผลการ
ประเมนิคุณภาพฯ ของ

สถานศกึษา 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประเมนิฯ ระยะที ่
2 ให้กับคณะผู้ประเมิน 



๒๓ 

 

3.6 เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือขอยกเว้นค่าปรับในการส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
เป็นต้น 

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

ความเสี่ยง  
คณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณาไม่เห็นชอบรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกและผลการวิเคราะห์ ทำให้

เกิดความล่าช้าในกระบวนการทำงาน 
 

มาตราการ 
จัดทำประวัติบันทึกข้อมูลประเด็นที่คณะกรรมการพัฒนาระบบไม่เห็นชอบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 

จรรยาบรรณผู้ประเมิน 
1. ทำการประเมินคุณภาพภายนอกด้วยตนเอง 
2. มีความเที่ยงตรง เป็นกลาง โปร่งใส มีความรับผิดชอบ และสามารถตรวจสอบได้รายงานสิ่งที่ค้นพบตามความ เป็น

จริงอย่างชัดเจน มีเหตุผล มีหลักฐานสนับสนุน และมีความซื่อสัตย์สุจริต ไม่ยอมให้อิทธิพลใดเบี่ยงเบน ผลการประเมินให้ผิดแผก
ไปจากความเป็นจริง และต้องไม่รายงานเท็จ หรือรายงานโดยปกปิดข้อความ ซึ่งควรต้องแจ้ง 

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

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

ภายนอกอย่างเคร่งครัด 
7. ไม่แสวงหาผลประโยชน์สำหรับตัว เองหรือผู้ อ่ืน  ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม โดยใช้ข้อมูลใดๆ ซึ่ ง  

สมศ. ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ และไม่ดำเนินการใดๆ ในลักษณะที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ ในการปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ประเมิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

สำนักประเมินและรับรอง 

 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 



๑ 

 

คำนำ 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ภารกิจประเมินและรับรอง

สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา สำนักประเมินและรับรอง สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การ

มหาชน) ฉบับนี้จัดทำข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานของนักวิชาการภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา

ระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของภารกิจประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

บรรลุเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด โดยแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ประกอบด้วย 

แผนการปฏิบัติงานของภารกิจ และระดับบุคคล 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับอุดมศึกษา จะเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนในการดำเนินงานของนักวิชาการ ภปอ. และผู้บริหารสำนักประเมินและรับรอง

ในการกำกับติดตามผลการดำเนินงานของภารกิจ และสำนักประเมินและรับรองในส่วนที่ ภปอ. เป็นผู้รับผิดชอบ 

 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

            มีนาคม ๒๕๖๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑  
 บริบทภารกจิประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.)      ๓ 

- วิสัยทัศน ์            ๓  
- พันธกิจ            ๔ 

- โครงสร้าง            ๕ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๖ 
- กระบวนการทำงาน                  ๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) 

วิสัยทัศน์ 

 ภารกิจงานประเมินและรับรองสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) เป็นภารกิจงานที่เช่ียวชาญด้านการประเมิน

คุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา ด้วยมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับชาติ และนานาชาติ 

พันธกิจ 

 ภารกิจงานประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) มหีน้าที่ในการจัดประเมินคุณภาพภายนอก 

ระดับอุดมศึกษา และมีความรบัผิดชอบตามพันธกจิ ดังนี้ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินระดบัอุดมศึกษา มีดังนี ้
  ๑.  การจัดทำกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
    ๑.๑ วิเคราะห์ออกแบบกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ
การประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (กพอ.) ให้ความเห็นชอบ แล้วจึงเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. รับรอง 

  ๑.๒ จัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และประชาพิจารณ์ เพื่อรับฟังความคิดเห็นต่อกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก และนำมาปรับปรุงพัฒนาให้มีความสมบูรณ์ 
 ๒.  การพัฒนาคุณภาพผู้ประเมินภายนอก  
    ๒.๑ ออกแบบกรอบหลักสูตรการฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอกมืออาชีพ และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (กพอ.) ให้ความเห็นชอบ 
   ๒.๒ การจัดอบรมพัฒนาผู้ประเมินภายนอกเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน  

 ๓. การส่งเสริมความรูใ้ห้แก่สถาบันอุดมศึกษาเกีย่วกับการประเมินคณุภาพภายนอก 
  ๓.๑ การจัดเตรียมเนื้อหา รูปแบบและวิธีการเพื่อประชาสัมพันธ์และส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกให้แก่สถาบันอุดมศึกษา 
  ๓.๒ การจัดประชุมเพื่อส่งเสริมความรู้ให้แก่สถาบันอุดมศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

 ๔.  การจัดประเมินคณุภาพภายนอก ระดบัอุดมศึกษา  
   การจัดการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นการดำเนินการเป็นไปตามแนวทางที่ กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กระทรวงอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามขั้นตอนการประเมินคุณภาพภายนอกที่สำนักงาน
กำหนด 
 
 



๔ 

 

  ๕. การวิเคราะห์รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
๕.๑ วิเคราะห์ ประมวลผล และเสนอผลการประเมิน เพื่อพิจารณารับรองการประเมินต่อคณะกรรมการ กพอ. 

และเสนอเพื่อพิจารณารับรองต่อคณะกรรมการบริหาร สมศ.  
๕.๒ จัดทำรายงานสังเคราะห์ผลการประเมินในแต่ละปีงบประมาณ 

  ๖. การจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
  หน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ มีดังนี้ 
 ๑.  การจัดทำกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียนนานาชาติ มีดังนี้ 
    ๑.๑ วิเคราะห์ออกแบบกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ
การประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน (กพพ.) ให้ความเห็นชอบ แล้วจึงเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. 
รับรอง 

  ๑.๒ จัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และประชาพิจารณ์ เพื่อรับฟังความคิดเห็นต่อกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก และนำมาปรับปรุงพัฒนาให้มีความสมบูรณ์ 
 ๒.  การพัฒนาคุณภาพผู้ประเมินภายนอก  
    ๒.๑ ออกแบบกรอบหลักสูตรการฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอกมืออาชีพ และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน (กพพ.) ให้ความเห็นชอบ 
   ๒.๒ การจัดอบรมพัฒนาผู้ประเมินภายนอกเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน  

 ๓. การส่งเสริมความรูใ้ห้แก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ๓.๑ การจัดเตรียมเนื้อหา รูปแบบและวิธีการเพื่อประชาสัมพันธ์และส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกให้แก่สถานศึกษา 
  ๓.๒ การจัดประชุมเพื่อส่งเสริมความรู้ให้แก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ๔.  การจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

   การจัดการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นการดำเนินการเป็นไปตามแนวทางที่สำนักงานร่วมกับคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) และสมาคมโรงเรียนนานาชาติแห่งประเทศไทย (ISAT) ได้กำหนดร่วมกัน และเป็นไปตามข้ันตอน
การประเมินคุณภาพภายนอกที่สำนักงานกำหนด 

 

 

 



๕ 

 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 

(ดร นันทา หงวนตัด) 

รองผู้อำนวยการ 

(ขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหน้าสำนักสำนักประเมินและรับรอง 

(ดร.นภาภร ส่งแสง) 

หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) 

(ดร.สุชญา สังข์จรูญ) 

นักวิชาการ 

(นางสาวศุภรางค์  อินทุณห์) 

) 

นักวิชาการ 

(ดร.อัญมณี วัฒนรัตน์) 

) 

นักวิชาการ 

(ดร.ศรัญญา รณศิริ) 

) 

นักวิชาการ 

(นางสาวอิศรา กองคำ) 

) 



๖ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินระดับอุดมศึกษา และผู้ประเมินภายนอกระดับขั้นพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 
 
 
 
 
 
นางสาวอิสรา กองคำ 
ดร.ศรัญญา รณศิริ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
แผนการดำเนินการ
โครงการการอบรมและ
พัฒนาผู้ประเมิน
ภายนอกระดับอุดมศึกษา 
ผู้ประเมินภายนอกระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุ 
ประสงค์พิเศษ ประเภท
โรงเรียนนานาชาติ 
- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เก่ียวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ
ระยะเวลาดำเนินการ 
 
- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการพัฒนา 
ผู้ประเมินระดับ 
อุดมศึกษา/ผู้ประเมิน
ภายนอกระดับขั้น
พื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภทโรงเรยีน
นานาชาติ 
 
 
 
 
 
 

- แผนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ./ กพพ. 
 
 
 
 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน 
- หลักสูตรการอบรม 

ผู้ประเมิน 
- เอกสารที่ใช้ในการ

อบรมผู้ประเมิน 
- รายงานผลการจัด

อบรผู้ประเมิน 
 
 
   
 
 
 
 

เริ่มต้นกระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (รา่ง) แผนการ
ดำเนินงานและการกำหนดเป้าหมาย
การดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพอ./ กพพ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 
    ๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลการดำเนินงาน
การจัดอบรมพัฒนาศกัยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก ระดับอุดมศึกษา และจัดทำ
เอกสาร 
   ๒.๒ ประกาศเชิญผู้ประเมินภายนอก 
ระดับอุดมศึกษาและกลั่นกรองรายช่ือ 
ผู้ประเมิน และเชิญวิทยากร 
   ๒.๓ อบรมผู้ประเมินภายนอก ระดับ 
อุดมศึกษา จำนวน ๑๑๐ คน 
   ๒.๔ สรุปผลการอบรมศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก ระดับอดุมศึกษา 

    
 



๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๔ ดร.สุชญา สังข์จรูญ 

 
- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เก่ียวกับผลการพัฒนาผู้
ประเมินระดับอุดมศึกษา 

- วาระคณะกรรมการ 
กพอ./ กพพ. 

 

๒. การพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพระดับอุดมศึกษา และผู้ประเมินภายนอกระดับขั้นพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน

นานาชาติ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
  

ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 
 
 
 
 
 
นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ 
ดร.อัญมณี วัฒนรัตน์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
แผนการดำเนินการ
โครงการการพัฒนา
ระบบการประเมิน
คุณภาพระดับอุดมศึกษา 
และผู้ประเมินภายนอก
ระดับขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ 
ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 
- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เก่ียวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ
ระยะเวลาดำเนินการ 
 
- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการพัฒนา 
ระบบการประเมิน
คุณภาพระดับอุดมศึกษา 
และระดับขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ 

- แผนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ./ กพพ. 
 
 
 
 
- เอกสารการประชุม

หารือร่วมกับ
หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

- กรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพ

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพอ. 

เริ่มต้นกระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (รา่ง) แผนการ
ดำเนินงานและการกำหนดเป้าหมาย
การดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพอ./ กพพ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 

     ๒.๑ การประชุมคณะทำงานเพื่อ
พัฒ นาการป ระเมินความเป็น เลิ ศ
สถาบันอุดมศึกษาและคณะทำงาน
พัฒนาระบบการประเมินโรงเรียน
นานาชาติ 
 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๔ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 
 
 
 
 

ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ 
กพอ./ กพพ. เก่ียวกับ
ผลการพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

ภายนอก  
- เครื่องมือที่ใช้ในการ

ประเมินคุณภาพ
ภายนอก  

- วาระการประชุม
คณะทำงานเพื่อ
ปรับปรุงพัฒนา
ระบบการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

- วาระคณะกรรมการ 
กพอ./ กพพ. 

-  วาระคณะกรรมการ 
สมศ. 

- วาระคณะกรรมการ 
กพอ./ กพพ. 

 

๓. การประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑ 
 

ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 

 
 
 
 
 

 

- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
แผนการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 

 

- แผนการดำเนินงาน 
 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพอ./ กพพ. 

     ๒.๒ การหารือร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในการปรับปรุงพัฒนา ระบบการประเมิน
คุณภาพภายนอก  
     ๒.๓ ทดลองเครื่องมือที่ใช้ในการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
     ๒.๔ ปรับปรุงพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ให้มีความ
เหมาะสม (การสำรวจ การรับฟังความ
คิดเห็น) 
     ๒.๕ นำเสนอกรอบแนวทาง การ
ประเมินเสนอต่อคณะ กรรมการ กพอ. 
และคณะ กรรมการ สมศ.    

 

เริ่มต้นกระบวนการ 



๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๒ 

 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 
 
 
 
 
 
นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห์ 
นางสาวอิศรา กองคำ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เก่ียวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ
ระยะเวลาดำเนินการ 
 
- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการประเมิน
คุณภาพระดับอุดมศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 
 
 
 
 
- เอกสารประกอบ 

การประเมิน 
- คู่มือการประเมิน

ฉบับผู้ประเมิน 
- เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 
- ข้อบังคับคณะ 

กรรมการ สมศ. ว่า
ด้วยการประเมิน
คุณภาพภายนอก
ระดับ อุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

- ระเบยีบวาระการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ กพอ. 

- ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 

     ๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การดำเนินงานประเมินสถาบันอุดมศึกษา
ที่พร้อมรับการประเมินคุณภายภายนอก
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ตามที่
ร้องขอจำนวน ๔๒ แห่ง 
     ๒.๒ จัดคณะผู้ประเมินภายนอกใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ตามที่ร้อง
ขอจำนวน ๔๒ แห่ง 
     ๒.๓ กำกับติดตามให้คณะผู้ประเมิน
ลงพื้ นที่ ตรวจเย่ียมสถานศึกษาตาม
รูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการ
พัฒนาระบบเห็นชอบ และดำเนินการ
เบิกเงินงวดที่ ๑ 
     ๒.๔ ประสานคณะผู้ประเมินจัดส่ง

รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก

มายังสำนักงานตามระยะเวลาที่กำหนด 

    ๒.๕ กลั่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์
ของผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
และส่งกลับให้คณะผู้ประเมินปรับแก้ไข 
(ถ้ามี) ก่อนส่งให้สถาบันอุดมศึกษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
     ๒ .๖  ต รวจส อ บ ความ ถูก ต้ อ ง
ครบถ้วนของรายงานผลการประเมิน
คุณ ภ าพ ภ ายนอก เพื่ อ เสนอคณ ะ 
กรรมการ กพอ. ให้ความเห็นชอบผล
การประเมินคุณภาพภายนอก 
๒.๖ ตรวจสอบความถูกต้องพร้อม
นำเสนอคณะกรรมการ สมศ. ให้การ
รับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
และเสนอเรื่องเบิกเงินงวดที่ ๒ 
 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (รา่ง) แผนการ
ดำเนินงานและการกำหนดเป้าหมาย
การดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 



๑๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๔ ดร.สุชญา สังข์จรูญ 

 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เก่ียวกับผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
-  หัวหน้าภารกิจจัดทำ
จดหมายแจ้งผลการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอกต่อ สป.อว. 
-  หัวหน้าภารกิจจัดทำ
จดหมายแจ้งผลการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอกต่อสถาบัน 
อุดมศึกษา 

- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 
- จดหมายแจ้งผลการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

 

๓. การประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑ 
 

ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 

 
 
 
 
 

 

- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
แผนการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่
มีวัตถุประสงค์พิเศษ
ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 

- แผนการดำเนินงาน 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพพ. 
เก่ียวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ
ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพพ. 
 
 
 
 
 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
   ๓.๑ สรุปผลการดำเนินงานเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
    ๓.๒ แจ้งผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกตอ่ สป.อว. 
    ๓.๓ แจ้งผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกตอ่สถาบันอุดมศึกษา 
 
 

เริ่มต้นกระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (รา่ง) แผนการ
ดำเนินงานและการกำหนดเป้าหมาย
การดำเนินงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพพ. 



๑๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๓ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

ดร.อัญมณี วัฒนรัตน์ 
ดร.ศรัญญา รณศิริ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรูญ 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการประเมิน
คุณภาพระดับอุดมศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจัดทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพพ. 
เก่ียวกับผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
 

- เอกสารประกอบ 
การประเมิน 

- คู่มือการประเมิน
ฉบับผู้ประเมิน 

- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

- ข้อบังคับคณะ 
กรรมการ สมศ. ว่า
ด้วยการประเมิน
คุณภาพภายนอก
ระดับ อุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

- ระเบยีบวาระการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ กพอ. 

- ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 

- จดหมายแจ้งผลการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

 
 
 
 
 
- วาระคณะกรรมการ 
กพพ. 
 

 

๓. การสรุปผลการดำเนินงาน   
   ๓.๑ สรุปผลการดำเนินงานเสนอต่อ
คณะกรรมการ กพพ. 
 
 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตาม
แผนปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ ประสานกบัหน่วยงานต้นสงักัด
เพื่อแจ้งการดำเนินงานประเมิน
สถานศึกษาที่พรอ้มรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๖ ตามทีร่้องขอจำนวน ๗๒ แหง่ 
   ๒.๒ จัดคณะผูป้ระเมินภายนอกใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ตามที่ได้รบั
การเสนอรายช่ือจากหน่วยงานต้นสังกดั
และคณะทำงานร่วม จำนวน ๗๒ แหง่ 
   ๒.๓ กำกับตดิตามให้คณะผูป้ระเมิน
ลงพื้นที่ตรวจเย่ียมสถานศึกษาตาม
รูปแบบการประเมินที่คณะกรรมการ
พัฒนาระบบเห็นชอบ และดำเนินการ
เบิกเงินงวดที่ ๑ 
   ๒.๔ ประสานคณะผูป้ระเมินจัดส่ง
รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก
มายังสำนักงานตามระยะเวลาที่กำหนด 
   ๒.๕ กลั่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์
ของผลการประเมินคุณภาพภายนอก
เสนอคณะกรรมการ กพพ. ให้ความ
เห็นชอบผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
   ๒.๖ ตรวจสอบความถูกต้องพร้อม
นำเสนอคณะกรรมการ สมศ. ให้การ
รับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
และเสนอเรื่องเบิกเงินงวดที่ ๒ 
   ๒.๗ แจ้งผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกตอ่สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษประเภทโรงเรียน 
นานาชาต ิ



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 



๑ 

 

คำนำ 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน (ภพป.) สำนักพัฒนาและส่งเสริม เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด้าน  
การพัฒนาและรับรองผู้ประเมินภายนอก หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก พัฒนาหลักสูตรการ
ฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอกและประเมินผลการฝึกอบรม  พร้อมทั้งเสนอคณะกรรมการพิจารณารับรอง   
การพัฒนากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ประสานงานทางวิชาการเพ่ือพัฒนาระบบ จัดทำคู่มือ
การประเมิน บันทึกภาคสนาม และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน  สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานที่
รับผิดชอบ ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการจัดประชุม
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การดำเนินงานของ สมศ. บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามอำนาจหน้าที่หลักตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) พ.ศ. ๒๕๔๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงเป็นเอกสารแนวทางที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการได้ตาม
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนด และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถพัฒนางานและพัฒนาตนเองให้มีความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

 หน้า 
คำนำ ๑ 
บริบทภารกิจ ๓ 

- วิสัยทัศน์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๔ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ  
๑. การรับรองผู้ประเมินภายนอก ๕ 
     ๑.๑  การคัดเลือก ๕ 
     ๑.๒  การสรรหา ๙ 
     ๑.๓  การทาบทาม ๑๓ 
๒. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ๑๖ 
๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก ๒๑ 
๔. การปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก ๒๕ 
๕. การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ๒๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  สำนักพัฒนาและส่งเสริม  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นหน่วยงานที่มีความเชี่ยวชาญด้านการพัฒนาระบบประเมินและยกระดับ 
ผู้ประเมินภายนอกให้มีคุณภาพ มีมาตรฐานได้รับการยอมรับทั้งระดับชาติและนานาชาติ 

 

พันธกิจ 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑) การรับรองผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท  
๒) การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท   
๓) การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการคัดเลือกผู้ประเมินภายนอก ทุกระดับและประเภท   
๔) การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการพัฒนาผู้ประเมินภายนอก ทุกระดับและประเภท   
๕) การพัฒนากรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ทุกระดับและประเภท   
๖) การพัฒนาปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท   
๗) การจัดทำบัตรประจำตัวผู้ประเมินภายนอก 
๘) อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
หมายเหตุ  การดำเนินการตามข้อ ๑) – ๖) ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับผู้ประเมินภายนอกระดับการศึกษา 

ขั้นพ้ืนฐานวัตถุประสงค์พิเศษประเภทโรงเรียนนานาชาติ  และผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษาอยู่ในความ
รับผิดชอบของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

โครงสร้าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

นางสาวกชมน ชูเทพ   
นักวิชาการ 

 

 นางสาววนิดา อัจฉริยสุนทร 

นักวิชาการ 

 

 ผศ.วิรงรอง แสงเดือน 
นักวิชาการ 

 

หัวหน้าภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
(ดร.มณีรัตน์  จันทนา) 

นายชัยมงคล พุกสุวรรณ 

นักวิชาการ 

 

 

 ดร.อมรทิพย์ สันตวิริยะพันธุ์ 

นักวิชาการ 

 

 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 
 

หัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม 
(นางสาวมาลัย ศรีศิริรุ่งโรจน์) 

 

 

นางสาวณัฎฐากรณ์ ฤทธิ์หมุน 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 

 

 

นายพิทักษ์ชน บุญวงค์ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 
 
 

 

รองผู้อำนวยการ  
(ดร.วรวิชช ภาสาวสวุัศ)  

นายไพศาล หนูปาน 
นักวิชาการ 

 
 



๕ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การรับรองผู้ประเมินภายนอก  
๑.๑  การคัดเลือก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ๑. คณะทำงาน

อำนวยการคัดเลือก 
ผู้เข้ารับการอบรมเพื่อ
เป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 ๑. คณะทำงานอำนวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมเพื่อ
เป็นผู้ประเมินภายนอกกำหนด
หลักสตูรการอบรมคดัเลือก
เพื่อการรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. สมศ. เสนอหลักสตูรต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
พิจารณากลั่นกรอง และเสนอ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อให้
การรับรองหลักสตูร 
๓. สมศ. ประกาศรับสมัครผู้มี
คุณสมบัติเข้ารับการอบรม
คัดเลือกเพื่อรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอกตามแผนการ
อบรมและคัดเลือกผู้ประเมิน
ภายนอกประจำปีงบประมาณ
ที่ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ สมศ. 

๑. หลักสูตรการอบรม
คัดเลือกเพื่อการรับรอง
เป็นผู้ประเมินภายนอก 
๒.ประกาศการรับสมัคร 
ที่แสดงรายละเอยีด เช่น 
วัน เวลา สถานท่ี 
คุณสมบัติเบื้องต้นของ
ผู้สมคัร ช่องทางการยื่น
ใบสมัครและหลักฐานการ
สมัคร ช่องทางการแจ้ง
รายชื่อผู้ผา่นการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้นและมีสิทธิเข้ารับ
การอบรม ข้ันตอนการ
อบรม เกณฑ์การผ่านการ
อบรม และขั้นตอนการให้
การรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก เป็นต้น 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 

 ๑. ผูส้มัครทุกคนกรอกข้อมูล
การสมคัรและยื่นเอกสาร
ประกอบการสมัครในระบบ 
AQA  
 

๑.ข้อมูลการสมัคร 
๒.เอกสาร หลักฐาน
ประกอบการสมัคร 
๓. แบบรับรองคุณสมบัติ
และลักษณะต้องห้ามของ
ผู้ประเมินภายนอก (ผปม.
๓) 
๔. แบบขออนุญาตสมัคร
เข้าอบรมและทำหน้าท่ี
เป็นผู้ประเมินภายนอก 
(ผปม.๔) 

สมศ.ประกาศรับสมัคร 
ผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการ
อบรมและคัดเลือกเพื่อ
รับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 

 

ผู้สมัครทำการสมัครพร้อมยื่น
เอกสารประกอบการพิจารณา

ผ่านระบบ AQA  
 



๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๓ คณะทำงานท่ีได้รับ

แต่งตั้งจาก สมศ. 
ตามที่คณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผู้
เข้ารับการอบรมเพื่อ
เป็นผู้ประเมิน
ภายนอกมอบหมาย 
 

 ๑.พิจารณาคณุสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามของผูส้มัคร 
๒.พิจารณาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการสมัคร 

๑. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
๒. คุณสมบตัิเบื้องต้นและ
ลักษณะต้องห้ามของ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๓. เอกสารหลักฐาน 
ประกอบการสมัคร 
๔. รายงานการประชุม 

๔ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 ๑.จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการอบรม 
๒.แจ้งผู้มสีิทธ์ิเข้ารับ 
การอบรมใหล้งทะเบียน 
และเรียนรูด้้วยตนเองทาง
อีเมล และ SMS  

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการอบรม 
๒.อีเมล และ SMS เพื่อ
แจ้งผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการ
อบรมให้ลงทะเบยีนและ
เรียนรูด้้วยตนเอง 

๕ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.คณะทำงานท่ีไดร้ับ
แต่งตั้งจาก สมศ. 
ตามที่คณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผู้
เข้ารับการอบรมเพื่อ
เป็นผู้ประเมิน
ภายนอกมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คณะทำงานแต่ละฝ่าย
ดำเนินงานตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 
๒. จัดอบรมและคัดเลือกผา่น
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ตาม
กำหนดการ 
๓. จัดเตรียมอุปกรณ์ ข้อมูล 
และรายละเอียดการ
ดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
การลงทะเบยีนใน 
แต่ละช่วงเวลา การส่งหนังสือ
เชิญวิทยากร เพาเวอร์พ้อยท์
วิทยากร การจัดเตรียมโนต๊บุ๊ค
และเจา้หน้าท่ีคุมสอบ การยมื
เงินทดรองจ่าย  
การจัดอาหารและเครื่องดื่ม 
การขอใช้ห้องประชุมและขอ
ใช้แอร์ 
(กรณีวันหยดุ)  การนัดหมาย
ผู้เกี่ยวข้องในระบบ e-office   

๑. กำหนดการอบรมและ
สอบ 
๒. ลิงก์ห้องอบรมและ
ห้องสอบออนไลน ์
๓. ข้อสอบ เฉลย 
กระบวนการจดัเก็บ 
รักษาและส่งมอบข้อสอบ 
๔. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติหลักการและ
งบประมาณโครงการ
ฝึกอบรม 
๕.บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จ่าย 
๖.ใบลงทะเบยีน 
ผู้เข้ารับอบรม วิทยากร 
ผู้บริหาร เจ้าหนา้ที่  
สมศ. 
๗.ลิงก์เอกสารการ
บรรยายของวิทยากร   

สมศ.คัดกรอง
คุณสมบัติเบื้องต้นของ

ผู้สมัคร 

สมศ.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้รับ

การอบรมและคัดเลือกเพือ่รับรอง

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

 

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
อบรมและคัดเลือก  
เข้ารับการอบรมเชิง

ปฏิบัติการตาม
หลักสูตรที่ สมศ. 

กำหนด 
 



๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
การจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อ
และขั้นตอนการคุมสอบ
สำหรับผู้คุมสอบ เป็นต้น 

๘.เอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายเงิน เชน่ 
ค่าตอบแทน  
ค่าพาหนะวิทยากร  
ค่าเบี้ยเลี้ยงผู้บริหาร 
เจ้าหน้าท่ี สมศ. 

๖ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓.คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาด้านการ
อาชีวศึกษา 
๔.คณะอนุกรรม 
การพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตาม
อัธยาศัย 

 ๑.จัดทำสรุปผลการฝึกอบรม
รายบุคคล  
๒.จัดทำระเบยีบวาระ 
การประชุมเพื่อทราบรายชื่อผู้
ผ่านการอบรมต่อที่ประชุม 
กพพ. กพศ. คณะอนุกรรมการ 
กศน. 

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒.รายชื่อผู้ผ่าน 
การอบรมพร้อม
รายละเอียดคุณสมบตั ิ

๗ ๑.ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
๒.คณะกรรมการ  
สมศ. 

 ๑.จัดทำระเบยีบวาระ 
การประชุมเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
การรับรองรายชื่อผู้ประเมิน
ภายนอก เป็นระยะเวลา ๓ ปี 
ต่อที่ประชุม คณะกรรมการ 
สมศ. 
 
 
 
 
 

๑. ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒. รายชื่อผูผ้่านการ
อบรมเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก  
 
 
 

สมศ. เสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรม
คัดเลือกต่อ กพพ. หรือ กพศ. หรือ 

คณะอนุกรรมการ กศน.  
เพื่อพิจารณากลั่นกรองรายชือ่ 

 

คณะกรรมการ  

สมศ. ให้การรับรองรายชือ่

ผู้ประเมนิภายนอก 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๘ ๑. ภารกจิพัฒนา

ระบบประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
๔. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 ๑. นายทะเบยีนขึ้นทะเบียน
การเป็นผูป้ระเมินภายนอกใน
ฐานข้อมูลของสำนักงาน 
๒. จัดทำรา่งประกาศ และ
บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
การประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการ
รับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก
บนเว็บไซต์ สมศ. โดยผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้องจาก
งานนิติการ  
๓. พิมพ์ประกาศฉบับจริง
เสนอผู้อำนวยการ สมศ. ลง
นาม 
๔. ส่งงานบริหารทั่วไปออก
เลขท่ีประกาศ และภารกจิ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเผยแพร่ประกาศบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรองและขึ้น
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
 
 

๙ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 ผู้ประเมินภายนอกปรับปรุง
ข้อมูลทางทะเบียนใน AQA ให้
ครบถ้วนสมบรูณ์ เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณา
จัดสรรงานประเมินคณุภาพ
ภายนอก และดำเนินการอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลและไฟลเ์อกสาร
หลักฐานในระบบ AQA 

หมายเหตุ ผู้ประเมินภายนอกที่รบัการรับรองแล้ว ต้องเข้ารับการปฐมนิเทศและประชุมสัมมนาเชิงปฏบิัติการเกีย่วกับการดำเนินการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ก่อนการรับงานประเมินคณุภาพภายนอก 

 

 

 

 

ผู้ประเมินภายนอก

ปรับปรุงข้อมูลทาง

ทะเบียนในระบบ AQA 

 

สมศ. ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับรองเป็น

ผู้ประเมินภายนอก และขึ้นทะเบยีน

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

 



๙ 

 

๑.๒  การสรรหา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 ๑. สมศ. หาข้อมูลหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อเชิญผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอกท่ีมีคณุสมบตัิและ
ความสามารถเหมาะสมเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. สมศ. ส่งหนังสือแจ้งไปยัง
หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑. รายละเอียดคณุสมบัติ
และความสามารถของ 
ผู้ประเมินภายนอกที่
ต้องการเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. จดหมาย 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 

๑. สมศ. รวบรวมข้อมลู
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้นตามที่กำหนด 

๑. รายละเอียดคณุสมบัติ
และความสามารถของ 
ผู้ประเมินภายนอกที่
ต้องการเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. จดหมาย 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 ๑. จัดทำระเบียบวาระเสนอ
รายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิภายนอก 
ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
๒. เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
เพื่อพิจารณา 
 
 
 

สรุปข้อมลูผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอก 

๔ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 

 ๑.ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณการจดัประชุม
ช้ีแจงหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การประกันคณุภาพภายนอก
ให้ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าวทราบ 
๒. จัดเตรียมรายละเอียดการ
จัดประชุม เช่น กำหนดการ 
วิทยากร เนื้อหาวิชา เอกสาร

๑. สรปุข้อมูล
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. หลักสูตรการประชุม
ช้ีแจงหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการประกัน
คุณภาพภายนอก ตามที่
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบเห็นชอบ 

สมศ.แจ้งหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งเพื่อให้เสนอรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มี

คุณสมบัติและความสามารถ

เหมาะสมเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 

 

สมศ.รวบรวมรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเสนอต่อ

คณะกรรมการพัฒนาระบบเพือ่

พิจารณา  

 

คณะกรรมการพัฒนาระบบจัดให้
บุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับ
การประชุมชี้แจงหลกัเกณฑ์และ
วิธีการในการประกันคุณภาพ

ภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก
ทราบ 

 

หน่วยงานที่เกีย่วข้องจัดส่งรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมายัง สมศ. 

 



๑๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
การประชุม การยืมเงินทดรอง
จ่าย ใบลงทะเบียน การ
เบิกจ่ายค่าวิทยากรและ
ค่าใช้จ่ายอื่น อาหารและ
เครื่องดื่ม การขอรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีสนับสนุนด้านไอที  
การแจ้งรายละเอยีดโครงการ
เพื่อติดตามประเมินโครงการ 
เป็นต้น 
๓. สมศ. จัดประชุมช้ีแจง
หลักเกณฑ์และวิธีการในการ
ประกันคณุภาพภายนอกให้
ผู้ทรงคุณวุฒิทราบตาม
รายละเอียดที่คณะกรรมการ
พัฒนาระบบเห็นชอบ 
๔.  คณะกรรมการพัฒนา
ระบบประชุมเพื่อการพิจารณา
สรรหาผู้ประเมินภายนอกจาก
รายชื่อที่มีการเสนอ 
 

๓. กำหนดการจัดประชุม 
๔. บันทึกข้อความการ
ประสานงานกับภารกิจที่
เกี่ยวข้อง 
๕. จดหมายเชิญวิทยากร 
๖. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน 
๗. ใบลงทะเบียน 
๘. สรปุรายงานการ
ประชุม 
 
 

๕ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบเพื่อพิจารณาสรร
หาผู้ประเมินภายนอกจาก
รายชื่อที่มีการเสนอ 

๑.ระเบียบวาระการ
ประชุม 
๒. สรปุรายช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบได้เลือกและไมไ่ด้
เลือก 
๓.รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ

พัฒนาระบบ

พิจารณาสรรหา 

ผู้ประเมินภายนอก

จากรายชื่อที่มีการ

เสนอ 

 



๑๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๖ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 ๑. ขออนุมัติเสนอระเบียบ
วาระการประชุมต่อ
คณะกรรมการ 
๒.  เสนอรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบได้
เลือกและไมไ่ดเ้ลือกต่อ
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาให้
การรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
 
 

๑.ระเบียบวาระการ
ประชุม 
๒. สรปุรายช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบได้เลือกและไมไ่ด้
เลือก 
๓.รายงานการประชุม 

๗ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
๔. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 ๑. นายทะเบยีนขึ้นทะเบียน
การเป็นผูป้ระเมินภายนอกใน
ฐานข้อมูลของสำนักงาน 
๒. จัดทำรา่งประกาศ และ
บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
การประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการ
รับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก
บนเว็บไซต์ สมศ. โดยผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้องจาก
งานนิติการ  
๓. พิมพ์ประกาศฉบับจริง
เสนอผู้อำนวยการ สมศ.  
ลงนาม 
๔. ส่งงานบริหารทั่วไปออก
เลขท่ีประกาศ และภารกจิ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเผยแพร่ประกาศบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรองและขึ้น
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

๘ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 ผู้ประเมินภายนอกปรับปรุง
ข้อมูลทางทะเบียนใน AQA ให้
ครบถ้วนสมบรูณ์ เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการพิจารณา
จัดสรรงานประเมินคณุภาพ

ข้อมูลและไฟลเ์อกสาร
หลักฐานในระบบ AQA 

สมศ. เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่

คณะกรรมการพัฒนาระบบได้เลือก

และไม่ได้เลือกต่อคณะกรรมการเพื่อ

พิจารณาให้การรับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 

 

สมศ. ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับรองเป็น

ผู้ประเมินภายนอก 

 

ผู้ประเมินภายนอก

ปรับปรุงข้อมูลทาง

ทะเบียนในระบบ AQA 

 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ภายนอก และดำเนินการอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

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

หลักเกณฑแ์ละวิธีการที่คณะทำงานอำนวยการกำหนด  
๒.  การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้โดยให้

ผู้อำนวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็ให้
ดำเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

๑.๓  การทาบทาม 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 ๑. สมศ. หาข้อมูลเพื่อเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกท่ีสมควร
ได้รับการทาบทามและรับรอง
เป็นผู้ประเมินภายนอก 
๒. สมศ. ประสานผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกท่ีสมควรได้รับการ
ทาบทามเพื่อขอเสนอรายชื่อ 
 
 

๑. รายละเอียดคณุสมบัติ
และความสามารถของ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติเสนอระเบียบ
วาระการประชุม
คณะกรรมการพัฒนาระบบ 
๒. เสนอรายชือ่ผู้ทรงคณุวฒิุ
ภายนอกท่ีสมควรได้รับการ
ทาบทามและรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอกต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
เพื่อให้ความเห็นชอบ 

๑. รายละเอียดคณุสมบัติ
และความสามารถของ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
๓. รายงานการประชุม 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติเสนอระเบียบ
วาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
๒. เสนอรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอกท่ีสมควรได้รับการ
ทาบทามและรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอกต่อท่ีประชุม
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อให้
การรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 

๑. รายละเอียดคณุสมบัติ
และความสามารถของ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
๓. รายงานการประชุม 

๔ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
๔. ภารกจิเทคโนโลยี

 ๑. นายทะเบยีนขึ้นทะเบียน
การเป็นผูป้ระเมินภายนอกใน
ฐานข้อมูลของสำนักงาน 
๒. จัดทำรา่งประกาศ และ
บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรองและขึ้น
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. บันทึกอนุมัต ิ

สมศ. เสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่

สมควรได้รับการทาบทาม
และรับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 

สมศ. ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับรองเป็น

ผู้ประเมินภายนอก 

 

คณะกรรมการพัฒนาระบบ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณะกรรมการให้การรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

 



๑๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

การประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการ
รับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอกบนเว็บไซต์ 
สมศ. โดยผา่นการตรวจสอบ
ความถูกต้องจากงานนิติการ  
๓. พิมพ์ประกาศฉบับจริง
เสนอผู้อำนวยการ สมศ.  
ลงนาม 
๔. ส่งงานบริหารทั่วไป 
ออกเลขท่ีประกาศ และภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเผยแพร่ประกาศบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 

๕ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
 

 ๑.ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณการจดัประชุม
ช้ีแจงหลักเกณฑ์และวิธีการใน
การประกันคณุภาพภายนอก
ให้ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าวทราบ
ก่อนการปฏิบัติหนา้ที ่
๒. จัดเตรียมรายละเอียดการ
จัดประชุม เช่น กำหนดการ 
วิทยากร เนื้อหาวิชา เอกสาร
การประชุม การยืมเงินทดรอง
จ่าย ใบลงทะเบียน การ
เบิกจ่ายค่าวิทยากรและ
ค่าใช้จ่ายอื่น อาหารและ
เครื่องดื่ม การขอรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีสนับสนุนด้านไอที  
การแจ้งรายละเอยีดโครงการ
เพื่อติดตามประเมินโครงการ 
เป็นต้น 
๓.  จัดประชุมช้ีแจงหลักเกณฑ์
และวิธีการในการประกัน
คุณภาพภายนอกให้

๑. กำหนดการจัดประชุม 
๒. บันทึกข้อความการ
ประสานงานกับภารกิจที่
เกี่ยวข้อง 
๓. จดหมายเชิญวิทยากร 
๔. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน 
๕. ใบลงทะเบียน 
๖. สรปุรายงานการ
ประชุม 
 

สมศ. จัดประชุมชี้แจง

หลักเกณฑ์และวธิีการใน

การประกันคุณภาพ

ภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

ดังกล่าวทราบกอ่นการ

ปฏิบัติหน้าที ่

 



๑๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าวทราบ
ก่อนการปฏิบัติหนา้ที่ตาม
กำหนดการทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

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

หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะทำงานอำนวยการกำหนด  
๒. การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้โดยให้

ผู้อำนวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็ให้

ดำเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

๒. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑. ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 
 

๑. จัดประชุมคณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผูเ้ข้ารับ
การอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. จัดทำระเบียบวาระเสนอ
ร่างรูปแบบการอบรมพัฒนา
ศักยภาพของผู้ประเมิน
ภายนอก ต่อคณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผูเ้ข้ารับ
การอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกพิจารณาเห็นชอบ 
๓. จัดทำรา่งประกาศรูปแบบ
หลักสตูรที่คณะอำนวยการ
กำหนด 
๔. พิมพ์ประกาศฉบับท่ีได้รับ
อนุมัติ เสนอผู้อำนวยการ  
สมศ. ลงนาม 
๕.  ส่งประกาศให้งานบริหาร
ทั่วไปออกเลขท่ีประกาศ 

๑.  ร่างรูปแบบการอบรม
พัฒนาศักยภาพของ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.  ระเบยีบวาระการ
ประชุม 
๓.  รายงานการประชุม 
๔.  เอกสารการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร
และเครื่องดื่ม  
๕.  หลักฐานการประชุม 
เช่น ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม  
ภาพถ่ายผูเ้ข้าประชุม 
เป็นต้น 
๖. ประกาศหลักสูตร
อบรมพัฒนาศักยภาพ
ของผู้ประเมินภายนอก 
๗. บันทึกอนุมัติการจัดทำ
และเผยแพร่ประกาศ 

๒. ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ผู้ประเมินภายนอก
ตรวจสอบสมรรถนะของ
ตนเองตามกรอบสมรรถนะ
ของผู้ประเมินภายนอก 
๒.  ผู้ประเมินภายนอกเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพตาม
หลักสตูรที่คณะทำงาน
อำนวยการกำหนด มี ๓ 
รูปแบบ ดังนี ้
รูปแบบที่ ๑ ผู้ประเมิน
ภายนอกสมคัรอบรมสมัมนา
ด้วยตนเอง 
รูปแบบที่ ๒ ผู้ประเมิน
ภายนอกรวมกลุ่มกันเพื่อจดั

๑. กรอบสมรรถนะ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. ตัวอย่างหลักสูตรการ
อบรมพัฒนาศักยภาพ
ของผู้ประเมินภายนอก 
๓. แบบประเมิน
สมรรถนะของผู้ประเมิน
ภายนอก (ผปม.๘) 
๔.  แบบรายงานผลการ
เข้าอบรมพัฒนาศักยภาพ
ของผู้ประเมินภายนอก 
(ผปม.๙) 

ผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบสมรรถนะ

ของตนเองและเข้าอบรมพัฒนา

ศักยภาพตามหวัข้อที่สอดคล้องกับ

สมรรถนะที่ต้องการพัฒนา  และเข้ารับ

การอบรมพัฒนาศักยภาพตามหลักสูตร

ที่คณะทำงานอำนวยการกำหนด 

คณะทำงานอำนวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมินภายนอก
กำหนดหลกัสูตรการพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

๓ รูปแบบ 



๑๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
โครงการอบรมสมัมนา
หลักสตูรเฉพาะด้านท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงาน 
ผู้ประเมินภายนอก 
รูปแบบที่ ๓ ผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าอบรมสัมมนา
หลักสตูรเฉพาะเรื่องที่ สมศ. 
ดำเนินการเอง 
 
 
 
 

๒.๑ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ผู้ประเมินภายนอกเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพ 
๒.  ผู้ประเมินภายนอกจดัเก็บ
เอกสารหลักฐานการเข้าอบรม
พัฒนาศักยภาพ 
๓.  ผู้ประเมินภายนอก/หน่วย
กำกับการประเมินคณุภาพ
ภายนอกนำส่งเอกสาร
หลักฐานการเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพ 
๔.  ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่ผู้ประเมิน/
หน่วยงานนำส่งว่าหัวข้ออบรม
สอดคล้องกับสมรรถนะที่ต้อง
พัฒนา (ตามแบบ ผปม.๘) ที่
จัดโดยหน่วยงานท่ีเชื่อถือได้  
 
 
 
 
 
 

๑.  เอกสาร หลักฐาน 
การเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพ 
๒.  แนวทางการพิจารณา
การบันทึกช่ัวโมงพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก กรณผีู้ประเมิน
ภายนอกสมคัรอบรม
สัมมนาด้วยตนเอง และ
รวมกลุม่กัน 
  

รูปแบบที ่๑  ผู้ประเมินภายนอกสมัคร
อบรมสัมมนาด้วยตนเอง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผู้ประเมิน/
หน่วยงานนำส่งว่าหวัข้ออบรม

สอดคล้องกับสมรรถนะที่ต้องพัฒนา 
(ตามแบบ ผปม.๘) ที่จัดโดยหน่วยงานที่

เช่ือถือได ้

 
 



๑๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๒.๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ผู้ประเมินภายนอก
รวมกลุม่กันเสนอขออนุมัติ
หลักสตูรเพื่อให้ สมศ. 
พิจารณาเห็นชอบล่วงหนา้
ก่อนจัดอบรมสัมมนาไม่น้อย
กว่า ๒ เดือน 
๒.  สมศ. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและพิจารณา
เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบหลักสูตร 
๓.  ผู้ประเมินภายนอก
รวมกลุม่กันจัดอบรมสมัมนา
ตามหลักสูตรที่ได้รับความ
เห็นชอบ โดย สมศ. 

๑.  เอกสาร หลักฐาน 
การเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพ 
๒.  แนวทางการพิจารณา
การบันทึกช่ัวโมงพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก กรณผีู้ประเมิน
ภายนอกรวมกลุ่มกันเพื่อ
จัดโครงการอบรมสัมมนา
หลักสตูรเฉพาะด้านท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน 

๒.๓ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
๔. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดประชุมคณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผูเ้ข้ารับ
การอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. จัดทำระเบียบวาระเสนอ
ร่างหลักสูตรการอบรมพัฒนา
ศักยภาพของผู้ประเมิน
ภายนอก ต่อคณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผูเ้ข้ารับ
การอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกพิจารณาเห็นชอบ 
๓. จัดทำรา่งประกาศหลักสูตร
การอบรมพัฒนาศักยภาพของ
ผู้ประเมินภายนอก เสนอขอ
อนุมัติ โดยผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้องจากงานนิติการ 
๔. พิมพ์ประกาศฉบับท่ีได้รับ
อนุมัติ เสนอผู้อำนวยการ  
สมศ. ลงนาม 
๕.  ส่งประกาศให้งานบริหาร
ทั่วไปออกเลขท่ีประกาศ 

๑.  ร่างหลักสูตรอบรม
พัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒.  ระเบยีบวาระการ
ประชุม 
๓.  รายงานการประชุม 
๔.  เอกสารการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร
และเครื่องดื่ม  
๕.  หลักฐานการประชุม 
เช่น ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม  
ภาพถ่ายผูเ้ข้าประชุม 
เป็นต้น 
๖. ประกาศหลักสูตร
อบรมพัฒนาศักยภาพ
ของผู้ประเมินภายนอก 
๗.  บันทึกอนุมัติการ
จัดทำและเผยแพร่
ประกาศ 
๘.  เอกสาร หลักฐาน 

รูปแบบที่ ๓  ผู้ประเมินภายนอกเข้า

อบรมสัมมนาหลักสูตรเฉพาะเรื่องที่ 

สมศ. ดำเนินการเอง 

เข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพตาม

หลักสูตร/หัวข้อที ่สมศ. กำหนดและ

ดำเนินการจัดอบรมเอง 

รูปแบบที่ ๒  ผู้ประเมินภายนอกรวมกลุ่ม

กันเพ่ือจัดโครงการอบรมสัมมนาหลักสูตร

เฉพาะด้านที่เป็นประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ผู้ประเมิน/
หน่วยงานรวมกลุ่มกนัจัดอบรมสมัมนา

ตามหลักสูตรที่ไดร้ับความเห็นชอบ  
โดย สมศ.  



๑๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๖.  งานบริหารทั่วไปส่ง
ประกาศท่ีออกเลขท่ีประกาศ
แล้ว ให้ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
เผยแพร่ประกาศบนเว็บไซต์
สำนักงาน 
๗.  ผู้ประเมินภายนอกเข้าอบรม
พัฒนาศักยภาพตามหัวข้อที่  
สมศ. กำหนด 
๘.  สมศ. ตรวจสอบหลักฐาน
การเข้าร่วมอบรมสัมมนา 
ถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์
ที่ สมศ.กำหนด  

การเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพ 
๙.  แนวทางการพิจารณา
การบันทึกช่ัวโมงพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก กรณผีู้ประเมิน
ภายนอกเข้าอบรม
สัมมนาหลักสูตรเฉพาะ
เรื่องที่ สมศ.ดำเนินการ
เอง 

๓. ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ผู้ประเมินภายนอกจดัเก็บ
หลักฐานการเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพ ตามหลักสูตรที่
คณะทำงานอำนวยการกำหนด 
กรณีที่เข้ารับการอบรมจาก
หน่วยงานภายนอกให้ยื่นคำขอ
บันทึกช่ัวโมงการพัฒนา
ศักยภาพพร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
พิจารณาไปยัง สมศ. เพื่อขอ
บันทึกช่ัวโมงการอบรมใน
ระบบ AQA (ผปม.๙) 
๒.  สมศ.ตรวจสอบข้อมูลและ
เสนอผู้อำนวยการ สมศ. 
เห็นชอบ 
๓.  สมศ.บันทึกช่ัวโมงการ
พัฒนาศักยภาพของผู้ประเมิน
ภายนอกในระบบ AQA ตามที่
ได้รับอนมุัติจากผู้อำนวยการ 
สมศ. 

๑.  เอกสาร หลักฐาน 
การเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพของ 
ผู้ประเมินภายนอก 

 

สมศ.บันทึกข้อมูลการพัฒนา

ศักยภาพของผู้ประเมิน

ภายนอกตามที่ได้รับอนุมัติ

จากผู้อำนวยการ สมศ.ใน

ระบบ AQA และใช้ข้อมูล

ประกอบการยื่นคำขอต่ออายุ

การรับรองในแต่ละครั้ง 



๒๐ 

 

หมายเหตุ   
๑. การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้โดยผู้

ประเมินภายนอกท่ีประสงค์ขอต่ออายุการรับรองให้ดำเนินการยื่นคำขอต่ออายุการรับรองต่อนายทะเบียนก่อนการ
รับรองเดิมจะสิ้นอายุลงเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 

 ผู้ประเมินภายนอกท่ีได้มาด้วยวิธีการคัดเลือก ที่ขอต่ออายุการรับรองต้องมีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  เป็นผู้ประเมินภายนอกซึ่งได้รับการรับรองมาแล้วและไม่ขาดการต่ออายุการรรับรอง 
  (๒)  ได้ปฏิบัติหน้าที่ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของงานประเมินที่ได้รับ
จัดสรร 
  (๓)  เข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพไม่น้อยกว่ายี่สิบชั่วโมง ตามหลักสูตรที่คณะทำงานอำนวยการกำหนด
เป็นเวลาไม่เกินกว่าหนึ่งปี ก่อนยื่นคำขอต่ออายุการรับรองในแต่ละครั้ง 
  (๔)  ไม่เคยถูกลงโทษตั้งแต่พักการรับรองขึ้นไป เนื่องจากการประพฤติฝ่าฝืนมาตรการควบคุมการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกตามข้อบังคับนี้ 
 ๒.  กรณีผู้ประเมินภายนอกที่ได้มาด้วยวิธีการสรรหา หรือการทาบทาม  อาจต่ออายุการรับรองได้โดยให้
ผู้อำนวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็ให้
ดำเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง 
     ๓.  สมศ. เสนอรายชื่อผู้ประเมินภายนอกท่ีผ่านเกณฑ์การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณากลั่นกรองรายชื่อ ก่อนเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาให้การรับรอง 
เป็นผู้ประเมินภายนอก โดยการต่ออายุการรับรองให้มีอายุคราวละสามปี นับแต่วันที่ได้รับการต่ออายุการรับรอง 
 ๔.  การต่ออายุการรับรองของผู้ประเมินภายนอกกรณีได้มาด้วยการสรรหาและทาบทาม ผู้ประเมินภายนอกต้องไม่
เคยถูกลงโทษเพราะเหตุประพฤติฝ่าฝืนมาตรการควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ๑. ภารกจิพัฒนา

ระบบประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
 
 

 ๑. คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ให้ความเห็นชอบการแต่งตั้ง
คณะทำงานพัฒนากรอบ 
แนวทางการประกันคณุภาพ
ภายนอก และมอบหมาย
ผู้แทนเป็นคณะทำงาน 
๒. ขออนุมัติจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานพัฒนากรอบแนว
ทางการประกันคณุภาพ
ภายนอก 
๓.  งานนิติการจดัทำคำสั่ง
แต่งตั้งตามรายละเอียดที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ
๔.  งานบริหารทั่วไปออกเลขท่ี
คำสั่งและจัดเก็บในระบบ และ
แจ้งผู้รับผดิชอบทราบ 

๑.  ร่างคำสั่ง สมศ. เรื่อง 
การแต่งตั้งคณะทำงาน
พัฒนากรอบแนวทางการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
๒. ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ  
๓. ระเบียบวาระการ
ประชุม 
๔.  รายงานการประชุม 
๕.  เอกสารการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร
และเครื่องดื่ม การยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
๖.  หลักฐานการประชุม 
เช่น ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม  
ภาพถ่ายผูเ้ข้าประชุม 
เป็นต้น 

๒ ๑. ภารกจิพัฒนา

ระบบประเมิน 

๒. งานการเงินและ

บัญช ี

 
 
 
 
 
 

๑. นัดหมายกำหนดวันเวลา
ประชุมคณะทำงานพัฒนา
กรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก 
๒.  จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อพัฒนากรอบแนว
ทางการประกันคณุภาพ
ภายนอก  ได้แก่  หลักเกณฑ์  
ตัวช้ีวัด  และขั้นตอนเกี่ยวกับ
การประกันคณุภาพภายนอก 
รวมถึงรายละเอียดอื่นท่ี
เกี่ยวข้องและจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพ
ภายนอกตามที่คณะกรรมการ
กำหนด 

๑. กำหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีประชุม 
๒.  ระเบยีบวาระประชุม 
๓.  จดหมายเชิญประชุม 
๔.  รายงานการประชุม 
๕.  เอกสารการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร
และเครื่องดื่ม การยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
๖.  หลักฐานการประชุม 
เช่น ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม  
ภาพถ่ายผูเ้ข้าประชุม 
เป็นต้น 

สมศ. แต่งตั้งคณะทำงาน

พัฒนากรอบแนวทางการ

ประกันคุณภาพภายนอก 

 

จัดประชุมคณะทำงานพัฒนากรอบแนว

ทางการประกันคุณภาพภายนอก  

เพื่อจัดทำกรอบแนวทางการประกัน

คุณภาพภายนอก   โดยการมีส่วนร่วม

ของหน่วยงานต้นสังกัด หรือหนว่ยงานที่

กำกับดแูลการประกันคุณภาพภายใน

ของสถานศึกษา 



๒๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
๓.  จัดเตรียมงานประชุม เช่น   
ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะทำงานเสนอผู้อำนวยการ 
สมศ.ลงนาม และจัดส่งให้
คณะทำงาน  นัดหมาย
ผู้เกี่ยวข้องในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ยมืเงินทดรอง
จ่าย เป็นต้น 
๔.  จัดประชุมตามวัน เวลา 
และสถานท่ีที่กำหนด บันทึก
การประชุมและจดัเก็บข้อมลู
สำหรับประกอบการเบิกจ่าย 
๕.  จัดทำรายงานการประชุม
เสนอผู้บริหาร สมศ. ทราบ 
และรายงานในคณะกรรมการ
พัฒนาระบบทราบ
ความก้าวหน้าเพื่อให้
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
เป็นระยะๆ 
๖.  เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม และ
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๗.  เชิญหน่วยงานต้นสังกัด
หรือหน่วยงานท่ีกำกับดูแลการ
ประกันคณุภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาเข้าแลกเปลี่ยน
ข้อคิดเห็นเป็นระยะๆ 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 

๑. ประธานคณะทำงานเสนอ
รายงานความก้าวหน้าการ
พัฒนากรอบแนวทางการ
ประกนัคณุภาพภายนอกต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ 
๒.  สมศ. เสนอรายงาน
ความก้าวหน้าการพัฒนากรอบ

๑.  ระเบยีบวาระประชุม 
๒.  รายงานการประชุม 
๓.  จดหมายเชิญประชุม  
๔. เอกสารการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร
และเครื่องดื่ม การยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ และ
คณะกรรมการ สมศ. ให้ข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะและปรับปรุงแก้ไข 

 



๒๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

แนวทางการประกันคณุภาพ
ภายนอกต่อคณะกรรมการ  
สมศ. 
๓.  ประชุมคณะทำงานพัฒนา
กรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก เพื่อการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ 

๕.  หลักฐานการประชุม 
เช่น ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม  
ภาพถ่ายผูเ้ข้าประชุม 
เป็นต้น 

๔ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณการจดัรับฟังความ
คิดเห็นของสถานศึกษา 
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ผู้รับบริการ ผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสียเกี่ยวกับการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
๒.  ดำเนินการรับฟังความ
คิดเห็นตามรายละเอียดทีไ่ดร้ับ
อนุมัต ิ
๓.  สรุปข้อมลูจากการรับฟัง
ความคิดเห็นเสนอคณะทำงาน
เพื่อการปรับปรุงแก้ไข และ
รายงานต่อคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ และ
คณะกรรมการ สมศ.ทราบ 
 

๑.  รายละเอียดการจัด
รับฟังความคิดเห็นของ
สถานศึกษา หน่วยงาน
ต้นสังกัด หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ผู้รับบริการ ผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสียเกี่ยวกับ
การประกันคณุภาพ
ภายนอก 
๒.  บันทึกอนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 
๓.  สรุปข้อมลูจากการรับ
ฟังความคิดเห็น 

๕ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.   ขออนุมัติเสนอระเบยีบ
วาระการประชุม
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
และคณะกรรมการ สมศ. 
๒.  จัดส่งระเบยีบวาระประชุม 
เอกสารการประชุม และ
เพาเวอร์พ้อยท์ต่อผูร้ับผดิชอบ
จัดการประชุม 
๓.  นำเสนอระเบยีบวาระต่อที่

๑.  ระเบยีบวาระประชุม 
เอกสารการประชุม และ
เพาเวอร์พ้อยท์การ
นำเสนอ 
๒.  บันทึกอนุมัติการ
เสนอระเบียบวาระ
ประชุม 
๓.  สรุปมติและรายงาน
การประชุม 

รับฟังความคิดเห็นของสถานศึกษา 
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง ผู้บริการ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับการ

ประกันคุณภาพภายนอก 
 

เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบและ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อพิจารณา

เห็นชอบ 
 



๒๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ประชุมเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

๖ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. งานบริหารทั่วไป 
๓. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 
๔.งานนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. จัดทำรา่งประกาศกรอบ
แนวทางการประกันคณุภาพ
ภายนอก 
๒. ขออนุมัติประกาศกรอบ
แนวทางการประกันคณุภาพ
ภายนอก โดยผ่านการ
ตรวจสอบจากงานนิติการ 
๓. พิมพ์ประกาศฉบับท่ีได้รับ
อนุมัติเสนอผู้อำนวยการ สมศ.
ลงนาม 
๔.  ส่งงานบริหารทั่วไปออก
เลขท่ีประกาศ  และภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เผยแพร่ประกาศบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 
๕.  ส่งข้อมูลใหภ้ารกิจท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการต่อไป 
เช่น การจัดส่งเสรมิสร้าง
ความรู้ความเข้าใจการประกัน
คุณภาพภายนอก 

๑. ประกาศกรอบแนว
ทางการประกันคณุภาพ
ภายนอก 
๒. บันทึกอนุมัติการจัดทำ
และเผยแพร่ประกาศ 
๓. มติคณะกรรมการ  
สมศ. ที่เห็นชอบกรอบ
แนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก 

 

 

 

สมศ. ประกาศกรอบแนว

ทางการประกันคณุภาพ

ภายนอกให้ทราบเป็นการ

ทั่วไป และให้กรอบแนว

ทางการประกันคณุภาพ

ภายนอกดงักล่าวใช้บังคับได้ใน

ปีการศึกษาถัดไป 

 



๒๕ 

 

๔. การปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 - ตรวจสอบข้อมลู 
ผู้ประเมินภายนอก เพื่อการ
เฝ้าระวังความเพียงพอและ
ความพร้อมของผู้ประเมิน
ภายนอกจากฐานข้อมลู 
ผู้ประเมินภายนอกในระบบ 
AQA  เป็นประจำทุกเดือน 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
(ระบบ AQA) 

 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล เมื่อได้รับ
แจ้งจากผู้ใช้ หรือการ
ให้บริการข้อมลูเพิ่มเติม
เกี่ยวกับผู้ประเมินภายนอก 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
(ระบบ AQA) 
-  แบบขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
ส่วนบุคคลของผู้ประเมิน
ภายนอก (ผปม.๖) 
- แบบขอลาออกจากการเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก (ผปม.๗) 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 - ประสานผู้ประเมินภายนอก
หน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก / 
ผู้กำกับการประเมิน 
เพื่อตรวจสอบข้อมลูเพิ่มเตมิ 
หรือแจ้งการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลเพื่อให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
(ระบบ AQA) 

 

๔ - ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
- ภารกิจ/สำนักท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 - เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลใน
ระบบ AQA 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 

 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
(ระบบ AQA) 

 

ฐานข้อมูล AQA 

ตรวจสอบความ  

ถูกต้องครบถ้วน 

ประสานผู้ประเมินภายนอก / 

หน่วยกำกบัการประเมินคุณภาพภายนอก/ 

ผู้กำกับการประเมิน 

ปรับปรุงการบันทึกข้อมลูในระบบ 
AQA ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 



๒๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ 
 
 

ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 
 
 
 

 - ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูลจาก
ฐานข้อมูล AQA 
- แจ้งข้อมูลเพิ่มเตมิเพื่อการ
ปรับปรุงฐานข้อมูล กรณไีม่
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

- ฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
(ระบบ AQA) 

หมายเหตุ  สำนักงานจะประกาศการเปิดระบบ AQA เพ่ือให้ผู้ประเมินภายนอกเข้าปรับปรุงข้อมูลเป็นระยะ ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้ข้อมูลผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าใช้ข้อมูลจาก

ฐานข้อมูล AQA 



๒๗ 

 

๕. การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 
๓. งานนิติการ 
๔. งานบริหารทั่วไป 

 ๑. จัดทำรา่งประกาศ และ
บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
การประกาศรายชื่อผูป้ระเมิน
ภายนอกท่ีจะหมดอายุการ
รับรองขอต่ออายุการรับรอง 
ก่อนการรับรองเดิมจะสิ้นอาย ุ
 โดยผ่านการตรวจสอบความ
ถูกต้องจากงานนิติการ  
๒. พิมพ์ประกาศฉบับจริง
เสนอผู้อำนวยการ สมศ.  
ลงนาม 
๓. ส่งงานบริหารทั่วไปออก
เลขท่ีประกาศ และภารกจิ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเผยแพร่ประกาศบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 
 

๑. ประกาศรายชื่อ 
ผู้ประเมินภายนอกที่จะ
หมดอาย ุ
๒. อีเมล และ SMS เพื่อ
แจ้งผู้ประเมินภายนอกที่
จะหมดอายุการรับรอง 
ขอต่ออายุการรับรอง 
 
 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 ๑ ผู้ประเมินภายนอกท่ีมีความ
ประสงค์จะขอต่ออายุการ
รับรองดำเนินการยื่นคำขอต่อ
อายุต่อนายทะเบยีนก่อนการ
รับรองเดิมจะสิ้นอายุเป็น
ระยะเวลาเป็นระยะเวลา 
ไม่น้อยกว่า ๑๒๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑. แบบฟอร์มที่กำหนดใน
ประกาศ 

สำนักงานประกาศแจ้งผู้ประเมิน 

ภายนอกท่ีจะหมดอายุการรับรอง 

ขอต่ออายุการรับรอง 

ก่อนการรับรองเดิมจะสิ้นอายุ 

เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑๒๐  วัน  

ว็บไซต์ ทางอีเมล และเบน SMS 

 

 

ายุลงเป็นระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 120 วัน บน

เว็บไซต์ ทางอเีมล และ SMS 

 ผู้ประเมินภายนอกแจ้งความประสงค์ขอ

ต่ออายุการรับรองตามแบบฟอร์มที่

กำหนดในประกาศ 



๒๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓  ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.จัดทำสรุปรายชื่อผู้ขอต่อ
อายุการรับรอง 
๒.จัดทำระเบยีบวาระ 
การประชุมเพื่อทราบรายชื่อ 
ผู้ผ่านการอบรมต่อที่ประชุม 
กพพ. กพศ. คณะอนุกรรมการ 
กศน. 

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒.รายชื่อผู้ขอต่ออายุการ
รับรองพร้อมรายละเอียด
คุณสมบัต ิ

๔ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 
๓. งานนิติการ 
๔. งานบริหารทั่วไป 

 
 
 

 

 

 

 

 

๑. จัดทำรา่งประกาศ และ
บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
การประกาศรายชื่อผูป้ระเมิน
ภายนอกได้ต่ออายุเป็น
ระยะเวลา ๓ ปี บนเว็บไซต์ 
สมศ. โดยผา่นการตรวจสอบ
ความถูกต้องจากงานนิติการ  
๒. พิมพ์ประกาศฉบับจริง
เสนอผู้อำนวยการ สมศ.  
ลงนาม 
๓. ส่งงานบริหารทั่วไปออก
เลขท่ีประกาศ และภารกจิ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเผยแพร่ประกาศบน

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรองและ 
ขึ้นทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

สมศ. ตรวจสอบ

คุณลักษณะของผู้ขอต่ออายุ

การรับรองตามข้อบังคับ  

เสนอคณะกรรมการพัฒนา

ระบบฯ เห็นชอบและ

คณะกรรมการ สมศ.

รต่ออายุการกาพิจารณาให้

รับรอง 

 

สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ได้ต่อ
อายุการรับรองเป็นระยะเวลา ๓ ปี บนเว็บไซต ์

 



๒๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เว็บไซตส์ำนักงาน 
๔. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมลูผู้ที่
ได้ต่ออายุในฐานข้อมลูของ
สำนักงาน 
กรณไีม่ได้รับการต่ออายุใหเ้ข้า

รับการอบรมและคัดเลือกเพื่อ

การรับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอกในครั้งใหม่ได ้

 
๕. ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 จัดส่งบัตรประจำตัวผู้ประเมิน
ภายนอกฉบับใหม่ใหผู้้ประเมิน
ภายนอกทางไปรษณีย ์

๑. ข้อมูล ที่อยู่ บัตร
ประจำตัวผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. จดหมายทางไปรษณีย ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมศ. จัดส่งบัตรประจำตัว 
ผู้ประเมินภายนอกฉบับใหม่ให ้
ผู้ประเมินภายนอกทางไปรษณีย ์

 



1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์  

สำนักพัฒนาและส่งเสริม  
 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
ปี พ.ศ. 2566 

  



2 
 

คำนำ 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ ภสส. ให้มีแนวปฏิบัติที่ถูกต้องเป็นไปใน

ทิศทางเดียวกัน รวมทั้งเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีอยู่เดิมและบุคลากรใหม่ในอนาคตได้เรียนรู้

และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ภารกิจ ภสส. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิ ด

ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในภารกิจและต่อบุคลากรที่เกี่ยวข้องและต่อสำนักงาน 

       ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



3 
 

 

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

  



4 
 

บริบทของภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 
วิสัยทัศน์ 

    ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์  สำนักพัฒนาและส่งเสริม สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่เชี่ยวชาญด้านการส่งเสริมเพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพให้กับสถานศึกษาทุกระดับและทุกประเภทสถานศึกษา การประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่และผลิตสื่อ เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน การติดตามผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประเมินภายนอก ซึ่งมีบทบาทสำคัญในการเป็นผู้แทนของ สมศ. ทำหน้าที่ในการตรวจสอบและสะท้อนผล
การจัดการศึกษาของสถานศึกษา  การส่งเสริมและสนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการประเมินคุณภาพภายนอก
ไปใช้ในการพัฒนาสถานศึกษาอย่างต่อเนื่องโดยประสานความร่วมมือกับต้นสังกัดและหน่วยงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้องเพื่อรับฟังความคิดเห็นเกี่ยวกับการนำผลการประเมินคุณภาพภายนอกไปใช้ของสถานศึกษาแต่ละ
ระดับ การประสานงาน และการดำเนินงานเครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก ให้เข้ามามีส่วนร่วมในการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างทั่วถึง 

พันธกิจ 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถนำผลประเมินไปใช้โดยดำเนินการในลักษณะการจัดการความรู้

และวิทยากรกระบวนการ 

2. ส่งเสริมสร้างความพร้อมให้สถานศึกษาเพ่ือพร้อมรับการประเมิน 

3. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่และผลิตสื่อ 

4. ประสาน ส่งเสริมและกำกับติดตามการดำเนินงานของเครือข่าย 

5. สร้างองค์ความรู้เกี ่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น รวบรวมข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่
ประกอบการปฏิบัติงาน 

6. ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับสำนักของตนเองให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 

7. การติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก สมศ.  
8. งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 
 

 
  

หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ ์

(นางศิริธร เวียนศิริ) 

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

 

รองผู้อำนวยการ สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

(ดร.วรวิชช ภาสาวสุวัศ) 

 รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา หงวนตัด)  

 

หัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม 

(นางสาวมาลยั ศรีศิรริุ่งโรจน์) 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
- นายนฤนาท พิชญ์อังกูร 
- นายทรงเกียรติ จันทพรม 
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วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD)  ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์   

งาน/กิจกรรม ปริมาณงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

Major Minor 
1. การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ เกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก ให้กับสถานศึกษาดังนี้ 
- การศึกษาปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็ก) 
- ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 
- ด้านการอาชีวศึกษา 
- กศน. 

จำนวน
สถานศึกษาท่ี
เข้ารับการ
ประเมิน
คุณภาพ
ภายนอก 

วิมล ภูมิพัฒน์ 
จันทร์ทิพย์ 
ภัคพิชา 
ธงฉัตร 

ทรงเกียรติ 
นฤนาท 

2. การส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนา
คุณภาพของสถานศึกษา 

1 โครงการ ภูมิพัฒน์ วิมล 
ภัคพิชา 
ธงฉัตร 

3. การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจ
หลักของหน่วยงาน 
- การประชาสัมพันธ์ ข่าว, Facebook, Line, PR 
- เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
- สื่อมัลติมีเดีย 
- งานประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ  

จำนวนที่ได้รับ
งบประมาณ 

ธงฉัตร วิมล 
ภูมิพัฒน์ 
ภัคพิชา 

ทรงเกียรติ 
นฤนาท 

4. การติดตามผลการปฏิบัต ิงานของผู ้ประเมิน
ภายนอก (QC100)   

1 โครงการ จันทร์ทิพย์ นฤนาท 

5. เครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก 1 โครงการ ภัคพิชา ธงฉัตร 
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วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

พันธกิจที่ 1: การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ เกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 

กรณีที่ 1 สมศ.ดำเนินการจัดประชุมสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดช่วงสถานการณ์ปกติ 

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 ภทส.   - สำรวจข้อมูลสถานศึกษาที่ครบกำหนดการประเมิน
และสถานศึกษาที่อยู่ในแผนการจัดประเมิน เป็นแผน
ระยะสั้นและระยะยาวของแต่ละป ี
- ส่งข้อมูลสถานศึกษาที่จะตอ้งได้รับการส่งเสริมให้ 
ภสส.ทราบล่วงหน้าก่อนการประเมินอยา่งน้อย 6 
เดือน 

- ฐานข้อมูล
สถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี
- รายชือ่สถานศึกษาที่
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 / การอนญุาตให้เจ้าหน้าที่ไปปฏิบตัิงานนอก
สำนักงาน 

- โครงการจัดประชุม 
ส่งเสริมที่ได้รับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ 
สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

3 ภสส. 
ภอก. 
ภทส. 
ภนย. 

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

- ประสานภารกิจประเมิน ภนย. 
จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ์ IT และเจ้าหน้าที่
อำนวยความสะดวกดา้น IT ในวันประชมุ 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เช่น กรอบ

แนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก สมุดฉีก  
ถุงใส่เอกสาร แบบประเมินแบบคำถาม-คำตอบ  

- ส่งจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/หน่วยงาน
ต้นสังกัด ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย ลว่งหน้า 
อย่างน้อย 3 สัปดาห์กอ่นการประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารธุรการ-การเงิน / ใบลงทะเบียน / 
อุปกรณ์และเครื่องเขียนสำหรับการจัดประชุม 

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

ภทส.จัดทำขอ้มูล
สถานศกึษาที่จะต้องไดร้ับ

การส่งเสรมิส่งให้ ภสส.  

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และ
ประสานต้นสังกัดแจ้งสถานศึกษา  
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4 ภสส.  - เจ้าหนา้ที่ดำเนินการตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
(จัดสถานที่ลงทะเบียน  ต้อนรับและรับลงทะเบียน 
พิธีกร ดแูลวิทยากร ประชาสัมพันธ์ การเงินประสาน
สถานที่จัดงาน ฯลฯ) 
- ดำเนินรายการประชุมตามกำหนดการ 

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
-  ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

5 ภสส.
ภารกิจอื่น

ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

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

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

  

ภสส.ดำเนินการจัดประชุม (ตามกำหนด)  

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

COVID-19  

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 ภทส.   - สำรวจข้อมูลสถานศึกษาที่ครบกำหนดการประเมิน
และสถานศึกษาที่อยู่ในแผนการจัดประเมิน เป็นแผน
ระยะสั้นและระยะยาวของแต่ละป ี
- ส่งข้อมูลสถานศึกษาที่จะตอ้งได้รับการส่งเสริมให้ 
ภสส.ทราบล่วงหน้าก่อนการประเมินอยา่งน้อย 6 
เดือน 

- ฐานข้อมูล
สถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี
- รายชือ่สถานศึกษาที่
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 / การอนญุาตให้เจ้าหน้าที่ไปปฏิบตัิงานนอก
สำนักงาน 

- โครงการจัดประชุม 
ส่งเสริมที่ได้รับอนุมัติ  
-  มติคณะกรรมการ 
สมศ. 
-  เอกสารการตัด
งบประมาณ 

3 ภสส. 
ภอก. 
ภทส. 
ภนย. 

 - จัดหาสถานทีจ่ัดประชุม ประสาน ภอก. / เบิกเงิน
ยืมรองจ่าย  

- ประสานภารกิจประเมิน ภนย. 
จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ์ IT และเจ้าหน้าที่
อำนวยความสะดวกดา้น IT ในวันประชมุ 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
- ส่งจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/หน่วยงาน

ต้นสังกัด ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย ลว่งหน้า 
อย่างน้อย 3 สัปดาห์กอ่นนัดหมายการประชุม 
Online  

- จัดเตรียมเอกสาร 

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

4 ภสส.  - เจ้าหนา้ที่ดำเนินการตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
(จัดสถานที่ลงทะเบียน  ต้อนรับและรับลงทะเบียน 
พิธีกร ดแูลวิทยากร ประชาสัมพันธ์ การเงินประสาน
สถานที่จัดงาน ฯลฯ) 
- ดำเนินรายการประชุมตามกำหนดการ 

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
-  ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

ภทส.จัดทำขอ้มูล
สถานศกึษาที่จะต้องไดร้ับ

การส่งเสรมิส่งให้ ภสส.  

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และ
ประสานต้นสังกัดแจ้งสถานศึกษา  

ภสส.ดำเนินการจัดประชุม Online  

(ตามกำหนด)  
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5 ภสส.
ภารกิจอื่น

ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

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

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

  

รายงานผลการดำเนินงานต่อ ผอ.
สมศ.และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  
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พันธกิจที่ 2 : การนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพของสถานศึกษา  

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

รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  จัดทำแผนของโครงการ กิจกรรม 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
 
 
 
 
 

- แผนงาน งบประมาณ  
 

2 ภสส.  
 
 

- ขออนุมัตริายชื่อและทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน

ส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพ

สถานศึกษา 

 

 

 

 

 

- บันทึกข้อความ 
- คำสั่ง สมศ. แต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

3 ภสส.  
 
 
 

- จัดประชุมคณะทำงานส่งเสริมการนำผลประเมิน

ไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

 

- ระเบียบวาระและ
รายงานการประชุม 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 

 

 

ภสส. จัดทำรายนาม
คณะทำงานนำผลฯ 

เสนอคณะกรรมการ สมศ./
ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ดำเนินการตามกจิกรรมที่ได้รับอนุมัติ   
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ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 ภสส.  - จัดทำโครงการฯ เพื่อขออนุมัต ิ
- ดำเนินการตามโครงการส่งเสริมการนำผลประเมิน
ไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
 

- โครงการ 
- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 
 

5 ภสส. 
 

 สรุปและประเมินผลการดำเนินงานโครงการส่งเสริม
การนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 

- รายงานสรุปผลการ
ดำเนินงาน 
 

 

  

ภสส. จัดทำโครงการฯ ส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้
พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

เสนอ ผอ.สมศ. อนุมัติ  
 

 

สรุปและประเมินผลการ
ดำเนินงานประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2566 
เสนอ ผอ.สมศ. 
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พันธกิจที่ 3 : การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 

การดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ  
จากพันธกิจของภารกิจ ภสส. มีหน้าที่ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทุกฝ่ายเกิดความตระหนักและ

เห็นความสำคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา ยอมรับและเชื่อมั่นในคุณภาพของต่อสถานศึกษา ดังนั้น  
การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ จึงมีความสำคัญในการสร้างการรับรู้ และสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง รวมถึง
ทัศนคติที่ดีในเรื่องการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพภายนอก  ซึ่งสื่อที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 
 3.1 กิจกรรมดำเนินงานด้านการข่าวประชาสัมพันธ์ 

- ดำเนินการด้านการข่าวผ่านสื่อออนไลน์ (Facebook/ONESQA และ Line@ONESQA) 
- ดำเนินการ YouTube Onesqa Channel และ www.onesqa.or.th (สื่อสารองค์กร) 
- การสื่อสารสร้างภาพลักษณ์องค์กร 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์ หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ สื่อ website สื่อ social media  
- กฤตภาคข่าวออนไลน์ เฝ้าระวังข่าวเชิงลบ 

 3.2 กิจกรรมดำเนินการด้านเอกสาร – สิ่งพิมพ ์
- การผลิตจุลสาร สมศ. 
- การผลิตสมุดบันทึกประจำปี 
- งานสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ 

3.3 กิจกรรมสื่อมัลติมีเดีย 
3.4 สื่อประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 

- จัดประชุมวิชาการระดับชาติ และนานาชาติ (ถ้ามี) 
- สนับสนุนการประชาสัมพันธ์อื่นๆ และอุปกรณ์สนับสนุนการถ่ายทอดสัญญาณภาพและ

เสียง การถ่ายภาพ การตัดต่อวิดีทัศน์ เป็นต้น  
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รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 - สำรวจข้อมูลความต้องการเบื้องต้นจากภารกจิ
ต่างๆที่เกี่ยวขอ้งเพื่อจัดทำแผนการผลิตสื่อและแผน
ประชาสัมพันธ ์
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ แผนงานผลิตสื่อ
และแผนประชาสัมพันธ์ประจำป ี
 
 

- แผนงาน งบประมาณ  
การผลิตสื่อและ
ประชาสัมพันธ ์

2 ภสส.  
 
 

- จัดทำหลักการ แผนประชาสัมพันธ์ งบประมาณ 

เสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 

 

 

 

- โครงการผลิตสื่อและ

ประชาสัมพันธ ์

3 ภสส.  
 
 
 

-  จัดทำรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตสื่อ
และการประชาสัมพันธ ์
-  เสนอขออนุมัติจาก ผอ.สมศ. 

- รายละเอียดเนื้อหา
และรูปแบบการผลิตสื่อ
และการประชาสัมพันธ ์
- บันทึกที่ได้รับอนุมัติ
จาก ผอ.สมศ. 

4 ภสส./
ภอก./คณะ 
กรรมการ 

จัดทำ
ข้อกำหนดฯ 

 - คณะกรรมการจัดทำข้อกำหนดฯ จัดทำ TOR  
- ภสส. ประสานผู้ผลิตขอราคาและทำบนัทึกให้ 
ภอก. ประกาศจัดจ้างบริษัทดำเนินการ 
- ภอก. ดำเนินการจัดจา้งตามขั้นตอนและแจ้ง
รายชื่อบริษัทที่ได้รับงานให้ ภสส. ทราบ 

- TOR 
- บันทึกข้อความให้ 
ดำเนินการจัดจ้าง 

5 ภสส.  - บริษัทจัดทำแผนการดำเนินงานให้คณะกรรมการ
ตรวจรับ/ ภสส.เพื่อใช้ตรวจรับงาน 
- ดำเนินการตามแผนผลิตสื่อ และแผน
ประชาสัมพันธแ์ต่ละประเภท/รายการ 
- ภสส.ตรวจสอบข้อมูลความถูกตอ้งให้บริษัท
ดำเนินการแก้ไข 

- สื่อ และการ
ดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ตาม 
TOR 
- แผนประชาสัมพันธ ์

6 คณะกรรม 
การตรวจ

รับ 

 - ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 
- เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับบันทึกผลการ
พิจารณาตรวจรับงาน 
 
 

บันทึกการประชุมของ
คณะกรรมการพิจารณา
ตรวจรับงาน 

ภสส.จัดทำแผนประชาสัมพันธ์
และการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

ประจำป ี

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ 

สมศ./ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

จัดทำรายละเอยีดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตส่ือ
ประชาสัมพันธ ์ขออนุมัติจาก ผอ.สมศ.  

ส่ง ภอก.ดำเนินการจ้างผลิต 

ประสานกับบริษัทที่ได้รับจา้งให้ดำเนินการ
จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ตามรูปแบบและ

เนื้อหาที่กำหนดในสัญญาจา้ง(ตามระยะเวลา
ของสื่อแต่ละประเภท)  

คณะกรรมการตรวจรับงาน 
และบันทึกผลการตรวจรับงาน 
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 คณะกรรม 
การตรวจ

รับ 

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

- บันทึกการเบิกจ่ายเงิน 
- ใบวางบิล / ใบแจ้งหนี ้
- ตัวอย่างสื่อ 
- อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- รายงานผลการตรวจ
รับพัสด ุ

8 ภสส. 
 

 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ไปสู่กลุ่มเปา้หมายตามที่
กำหนดในแผน 
 
 
 
 
 

- สื่อประชาสัมพันธ ์
- แผนประชาสัมพันธ ์

ทั้งนี้ ในแต่ละสื่อมีรายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงานแตกต่างกัน ดังนี้  

ประเภทของสื่อ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
กิจกรรมดำเนินงานด้านการข่าว
ประชาสัมพันธ์ 
- ดำเนินการด้านการข่าวผ่านสื่อ
ออนไลน์ (Facebook/ONESQA และ 

Line@ONESQA) 
- ดำเนินการ YouTube Onesqa 
Channel และ
www.onesqa.or.th (สื่อสาร
องค์กร) 
- การสื่อสารสร้างภาพลักษณ์
องค์กร 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์ เพื่อ
สร้างการรับรู้และความเข้าใจที่
ถูกต้องเก่ียวกับการดำเนินงานของ
สำนักงาน (PR) 
- กฤตภาคข่าวออนไลน์   
 

การดำเนินงาน 
     1. อ่านและคัดเลือกข่าวที่น่าสนใจที่เกี่ยวข้องกับ สมศ. และข่าวการศึกษา 
ทางระบบกฤตภาคข่าวออนไลน์ www.iqnewsclip.com/selection 
    2. เผยแพร่ภาพข่าวของ สมศ. และข่าวที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อเผยแพร่ทาง 
Facebook, Line@ONESQA ซี ่งมีผู ้บริหาร เจ้าหน้าที่  สมศ. ผู ้เกี ่ยวข้อง 
สมาชิกที่ติดตามอยู่ เพื่อสร้างความเข้าใจและรับรู้ถึงความเคลื่อนไหวของ  
สมศ. ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
     3.  พ ิมพ ์ข ่าวท ี ่ค ัดเล ือกในแต ่ละว ัน เผยแพร ่ทางช ่องทางบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ภายในบริเวณหน้าลิฟท์สำนักงาน  
     4. กรณีท่ีเป็นข่าวเชิงลบ ไฮไลท์ประเด็นข่าวและจัดทำแนวทางดำเนินการ
ในเชิงประชาสัมพันธ์ข้อมูลที ่ถูกต้องผ่านสื ่อ เช่น จัดงานแถลงข่าว ออก
จดหมายชี้แจงไปยังสำนักพิมพ์ เผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ เสนอต่อหัวหน้า
ภารกิจ หัวหน้าสำนัก รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  
 

ส่งผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ
ให้ ภอก.ดำเนินการเบิกจ่าย 

 

ภสส.ดำเนินการเผยแพร่และ

ประชาสัมพันธ์ตามแผน 

http://www.onesqa.or.th/
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ประเภทของสื่อ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
กิจกรรมดำเนินการด้านเอกสาร – 
สิ่งพิมพ์ 
- การผลิตจุลสาร สมศ. 
- การผลิตสมุดบันทึก 
- งานสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ 
 

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

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

สื่อประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 
- จัดประชุมวิชาการระดับชาติ  
- จัดหาและบำรุงรักษาอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์
- สนับสนุนการประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 
 

สนับสนุนหน่วยงานภายในและภายนอกในการให้บริการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การ
ให้บริการเอกสารเผยแพร่หรือสื่อต่างๆ ของ สมศ. โดยในแต่ละกิจกรรม มี
ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
การดำเนินงาน 
     1. จัดทำแบบฟอร์มในการให้บริการเผยแพร่เอกสารและสื่อต่างๆ สำหรับ
ภารกิจต่างๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก  

 2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนและชื่อเอกสารเผยแพร่
ตามคำขอรับเอกสารเผยแพร่จากภารกิจต่างๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก 
กรณีเจ้าหน้าที่ สมศ. 
     1. ภารกิจที่ตอ้งการขอรับเอกสารเผยแพร่ จัดทำบันทึกข้อความแจ้ง 
คำขอรับเอกสารเผยแพร่มายังภารกิจ ภสส.  
     2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนที่ขอรับและจัดส่งให้กรณี
ปกติ จัดส่งให้ภารกิจที่ขอรับก่อนวันใช้งานอย่างน้อย 3 วัน กรณีเร่งด่วน 
ทีภ่ารกิจขอรับเอกสารทันที จะดำเนินการให้ ณ เวลานั้น 

http://www.onesqa.or.th/
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ประเภทของสื่อ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
     3. ผู้ขอรับลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มเบิกจ่ายเอกสารเผยแพร่เมื่อได้รับ
เอกสารเผยแพร่แล้ว 
     4. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จ่าย รวมถึงจำนวนเอกสาร
คงเหลือเป็นประจำทุกสิ้นเดือนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและพิจารณา  
กรณีหน่วยงานภายนอก 
     1. หน่วยงานภายนอกทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เอกสาร 
เผยแพร่มายัง สมศ. 
     2. ผอ.สมศ. หรือ รองผู้อำนวยการที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติและ
มอบหมายให้ ภสส. ดำเนินการตามคำขอ 
     3. จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนที่ขอรับ   
     4. ติดต่อประสานงานไปยังหน่วยงานภายนอกให้มารับเอกสารและสื่อตาม
วันและเวลาที่กำหนด โดยจะแจ้งให้หน่วยงานภายนอกทราบล่วงหน้าก่อนวันที่
นำสื่อไปใช้ 3 วัน 
     5. หน่วยงานภายนอกลงลายมือชื่อรับเอกสารเผยแพร่ ลงวันที่รับ 
     6. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จ่าย รวมถึงจำนวนเอกสาร
คงเหลือเป็นประจำทุกสิ้นเดือนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและพิจารณา 
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พันธกิจที่ 4 : การติดตามการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
ตามพันธกิจและแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สำนักพัฒนาและส่งเสริม โดยภารกิจ

ส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) กำหนดให้มีการติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก (QC100) 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เพื่อติดตามผลการปฏิบัติงานและจรรยาบรรณของผู้ประเมินภายนอก ซึ่งมี
บทบาทสำคัญในการเป็นผู ้แทนของ สมศ. ทำหน้าที ่ในการตรวจสอบและสะท้อนผลการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา และถือเป็นหัวใจสำคัญที่จะทำพันธกิจหลักของ สมศ. ก้าวไปสู่ความสำเร็จได้  
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

- (ร่าง)แบบสอบถาม
ติดตามการปฏบิัติงาน
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. จัดทำจดหมายเพือ่แจ้งรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน
ให้สถานศึกษาที่ได้รับการประเมินเพื่อให้ทำการ
ประเมินผู้ประเมินผ่านระบบ AQA  

- รหัสผู้ใช้ 
- รหัสผ่านของ
สถานศึกษา  
- คู่มือการใช้งาน  

4 ภสส. 

 

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

- รายงานผลการ
ติดตามการปฏบิัติงาน
ของผู้ประเมิน
ภายนอก 

5 ภสส.  
 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูลจากการตอบแบบสอบถามในระบบที่
ได้รับคืนและสำรวจข้อร้องเรียนจากสถานศึกษา 
- สรุปข้อร้องเรียนที่สำคัญ และดำเนินการต่อ 
 
 
 

- บันทึกข้อความแจ้ง
ภารกิจที่เกีย่วข้อง
ดำเนินการตอบสนอง
ข้อร้องเรียนของ
สถานศึกษา 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 

 

ภสส. เสนอขออนุมัติ
โครงการและขอความ
เห็นชอบต่อ ผอ.สมศ.  

 

จัดทำจดหมายแจ้งสถานศึกษาให้
ดำเนินการจัดทำแบบสอบถามติดตาม 

การปฏิบัติงาน  

ภสส.ดำเนินการตามแผนการติดตาม              
การปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  

ตรวจสอบผลการประเมินผู้ประเมิน ใน
ระบบ AQA เพื่อสำรวจข้อร้องเรียนจาก
สถานศึกษาและดำเนินการตอบสนองขอ้

ร้องเรียนต่อไป  
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 - สรุปข้อร้องเรียน
สำคัญ 

6 ภสส./ภวจ.  - ภสส.สรุปข้อมูลจากการติดตามการปฏิบัติงาน 
ผู้ประเมินภายนอกเสนอต่อคณะทำงานระบบ  
QC 100 เพื่อพจิารณาต่อไป 
-ภวจ. สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อนำเสนอผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวขอ้งต่อไป  
 

รายงานผลการติดตาม
การปฏิบัติงาน 
ผู้ประเมินภายนอก  

 

 

 

  

สังเคราะห์ข้อมูล 
และดำเนินการต่อไป 
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พันธกิจที่ 5 : เครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก สมศ.  
ตามพันธกิจและแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สำนักพัฒนาและส่งเสริม โดยภารกิจ

ส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) กำหนดเป้าหมายการดำเนินงานสร้างเครือข่ายกับกลุ่มที่มีอิทธิพลและสามารถ
สนับสนุนการดำเนินงานของ สมศ. ให้เกิดความสำเร็จ  

สำนักงานให้ความสำคัญกับผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชนจากการบริการส่วนราชการใน
ด้านต่างๆ ในการมีส่วนร่วมกับการประเมินคุณภาพภายนอก เพื ่อให้ผลการดำเนินงานเกิดประโยชน์และ
ผู้รับบริการทุกภาคส่วนมีความพึงพอใจ  สำนักงานได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของการสร้างความสัมพันธ์และความ
ร่วมมือกับผู้เกี่ยวข้องในรูปแบบเครือข่าย เพื่อการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ มุมมอง ความคิดเห็นร่วมกัน โดย
มุ่งหวังให้เครือข่ายเป็นกลไกหนึ่งในการส่งเสริม สนับสนุน และให้ข้อมูลสะท้อนกลับ นำสู่การพัฒนาการ
ดำเนินงานของ สมศ. ให้เกิดผลสำเร็จตามเป้าหมาย เกิดอรรถประโยชน์ ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ และเป็นการ
สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีต่อสำนักงาน 
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  จัดทำแผนของโครงการ กิจกรรม 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
 
 
 
 
 

- แผนงาน งบประมาณ  
 

2 ภสส.  
 
 

- ขออนุมัติรายชื่อและทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน

เครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก 

 

 

 

 

- บันทึกข้อความ 
- คำสั่ง สมศ. แต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

3 ภสส.  
 
 
 

- จัดประชุมคณะทำงานเครือข่ายการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

 

 

- ระเบียบวาระและ
รายงานการประชุม 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 

 

 

ภสส. จัดทำรายนาม
คณะทำงานเครือข่ายการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

ดำเนินการตามกจิกรรมที่ได้รับอนุมัติ   
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ลำดับ ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 ภสส.  - จัดทำโครงการฯ เพื่อขออนุมัต ิ
- ดำเนินการตามโครงการเครือข่ายการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

 
 

- โครงการ 
- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 
 

8 ภสส. 
 

 สรุปและประเมินผลการดำเนินงานโครงการเครือข่าย

การประเมินคุณภาพภายนอกประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 

- รายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภสส. จัดทำโครงการเครือข่ายการประเมินคุณภาพ
ภายนอก เสนอ ผอ.สมศ. อนุมัติ  

 

 

สรุปและประเมินผลการ
ดำเนินงานประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2566 
เสนอ ผอ.สมศ. 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจ พัฒนานโยบายและยทุธศาสตร์  

สำนัก นโยบายและยุทธศาสตร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 
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คำนำ 

 
ตามท่ีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้กำหนดให้มีคู่มือการ

ปฏิบัติงานของทุกกลุ่มงาน และส่วนงานต่าง ๆ ทั้งนี้เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือสื่อสารความเข้าใจ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กร เป็นเอกสารที่ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการทำงาน   เทคนิคในการทำงาน  
เป็นแนวทางในการลดขั้นตอนและควบคุมคุณภาพทั่วทั้งองค์กร และสามารถนำแนวทางการทำงานที่ปรากฏใน
คู่มือการปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้ให้บรรลุเป้าหมาย เพื่อปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานอย่างต่อเนื่องให้
ได้ผลผลิตที่คุ้มค่า ประหยัดเวลา  ตลอดจนยกระดับรักษาความเข้าใจและมาตรฐานพัฒนาการทำงานที่ดีให้มี
ประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน 

 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการ
รวบรวมภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์วิเทศสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงาน  (Job description) ประกอบด้วย 
งานนโยบายและแผนและงานวิเทศสัมพันธ์  โดยคณะผู้จัดทำได้รวบรวม วิเคราะห์การดำเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือจัดทำ
คู่มือที่มีข้ันตอนการดำเนินงานอย่างละเอียดและเป็นประโยชน์ต่อการทำงานต่อไป  

 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบตัิงานต่อไป 
 
 
 
                                                                                                      ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
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สารบัญ 
 หน้า 

คำนำ  ก 
บริบทภารกิจ ข 

วิสัยทัศน์ ๑ 
พันธกิจ ๑ 
โครงสร้าง  ๒ 

วิธีปฏิบัติงาน   
งานนโยบายและแผน  

๑. กระบวนการจัดทำคำของบประมาณประจำปี ๓ 
๒. กระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปี ๘ 
๓. กระบวนการติดตามผลการดำเนินงานของ สมศ. ๑๑ 
๔. กระบวนการจัดทำรายงานประจำปี ๑๔ 
๕. กระบวนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ๑๗ 
๖. กระบวนการการจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชน ประจำปีงบประมาณ

ของสำนักงาน ก.พ.ร. และการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน      
 

๑๘ 
๗. กระบวนการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/

สัมมนาของสำนักงาน 
 

๒๓ 
งานวิเทศสัมพันธ์    
๑. กระบวนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

๒๖ 
๒. กระบวนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับ

หน่วยงานต่างประเทศ 
 

๒๙ 
๓. กระบวนการสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล ๓๔ 
๔. กระบวนการจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ

นานาชาติ 
 

๔๑ 
๕. กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับ

นานาชาติ 
 

๔๔ 
๖. กระบวนการปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกัน

คุณภาพของอาเซียน (AQAN) 
 

๔๗ 
๗. กระบวนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตัง้ในเครือข่ายการ

ประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ของอาเซียน  (AYQON) 
 

๕๐ 
๘. การวางระบบการดำเนินการจัดทำวารสารวิชาการนานาชาติอิเล็กทรอนิกส์ 

(International e-Journal) 
 

๕๓ 
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บริบทของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
วิสัยทัศน์ 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานที่เชี่ยวชาญการกำหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนการ
ปฏิบัติการประจำปี รวมทั้งแผนระยะยาว ๑๐ ปี เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการของทุกภารกิจในสำนักงานฯ ให้มี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งสร้างเครือข่ายความร่วมมือและเป็นแหล่งอ้างอิงความรู้ด้านการประเมินคุณภาพทั้งระดับชาติ
และนานาชาติ 
พันธกิจ 

    ภารกิจพัฒนานโยบายและยทุธศาสตร์ ประกอบด้วย ๒ งาน ได้แก่ งานนโยบายและแผนและงานวิเทศ
สัมพันธ์ โดยทั้งสองงานมีพันธกิจ ดังนี้  
งานนโยบายและแผน 

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

งานวิเทศสัมพันธ์  
๑) ดำเนินงานวิเทศสัมพันธ์และการขับเคลื่อนองค์กรสู่สากล ประสานกับหน่วยงานต่างประเทศเพ่ือนำ

ความรู้มาพัฒนางานประเมินคุณภาพ  
๒) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและระดับนานาชาติ  

             ๓) เป็นฐานข้อมูลด้านต่างประเทศอันจะเป็นประโยชน์ในการสร้างองค์ความรู้มาพัฒนางานของสำนักงานฯ  
ภารกิจรอง  

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

 ๒) ส่งข้อมลูผลการดำเนินงานของตนเองและสำนักให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการจัด
ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  

 ๓) งานอื่น ๆ ที่รับมอบหมาย  
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โครงสร้างภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าภารกจิ 
(นางวีรนุช สุขสว่าง) 

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

 

งานวิเทศสัมพันธ ์
- นางสาวนวลสภุัคร พูลทรัพย์  (หัวหน้างาน) 
- นางสาวนิภาพร แยม้ทองคำ (นักวิชาการ)  
 

 
 

รองผู้อำนวยการ  
(นาวาตรีหญิง ดร.กิตติยา เอ็ฟฟานส) 

 

 รักษาการผู้อำนวยการ 
(นางสาวนันทา หงวนตัด)   

หัวหน้าสำนัก  
(นายสมยศ ช้ีแจง)  
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วิธีปฏิบัตงิาน  
 

งานนโยบายและแผน 
 

๑. กระบวนการจัดทำคำของบประมาณประจำปี  
แนวคิด   

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ .ศ .๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒  พ .ศ .๒๕๔๕  หมวด ๖ 
มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา กำหนดให้จัดตั้งสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) ตามความในมาตรา ๔๙ ความว่า ให้มีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) มีฐานะเป็นองค์การมหาชน ทำหน้าที่พัฒนาเกณฑ์วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก 
และทำการประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือให้มีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา โดยคำนึงถึงความ        
มุ่งหมาย หลักการ และแนวการจัดการศึกษาในแต่ละระดับตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้ และให้มี  
การประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปี  นับตั้งแต่การประเมินครั้งสุดท้าย 
และเสนอผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติกำหนด ได้มีกฎหมายจัดตั้งสำนักงานฯ กล่าวคือ พระราชกฤษฎีกาการจัดตั้งสำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓  
 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ รัฐบาลกำหนดยุทธศาสตร์การ
จัดสรรงบประมาณ เพ่ือจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ต้องนำยุทธศาสตร์ของ
รัฐบาลมาวางแผนจัดทำคำของบประมาณ โดยผ่านความเห็นชอบของผู้อำนวยการ และเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหาร สมศ. เพ่ือนำงบประมาณที่ได้มาสนับสนุนการดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอกตามที่
กฎหมายกำหนดต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
๑. วางแผนการจัดทำงบประมาณ โดยดำเนินการจัดทำปฏิทินการจัดทำงบประมาณให้สอดคล้องกับ

ปฏิทินที่สำนักงบประมาณกำหนด สำหรับปฏิทินการจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณให้ศึกษาจากเว็บไซต์ 
http://www.bb.go.th สำนักงบประมาณจะกำหนดปฏิทินการจัดทำงบประมาณ โดยประกอบด้วยรายละเอียด
ที่ส่วนราชการจะต้องดำเนินการ เช่น กำหนดการจัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็น การปรับปรุง
ฐานข้อมูลประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี การจัดทำ
รายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี สภาผู้ แทนราษฎรพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ เป็นต้น 

๒. ดำเนินการจัดทำประมาณการรายจ่ายขั้นต่ำที่จำเป็นโดยจะเป็นการกำหนดกรอบงบประมาณขั้นต่ำ
ของส่วนราชการต่างๆ อันประกอบด้วย ค่าใช้จ่ ายเกี่ยวกับบุคลากร ค่าเช่าทรัพย์สิน ( อาคาร/ที่ ดิน )  
ค่าสาธารณูปโภค โดยมีวัตถุประสงค์ให้หน่วยงานภาครัฐทราบวงเงินที่จำเป็นต้องจัดสรรให้ตามสิทธิ หรือ

http://www.bb.go.th/
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ข้อกำหนดทางกฎหมาย ทั้งนี้ยังไม่รวมสิ่งที่จะดำเนินการในอนาคต ทั้งนี้สามารถเรียกแบบการบันทึกข้อมูลได้จาก
เว็บไซด์ของสำนักงบประมาณ http://www.bb.go.th   

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

๔. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ เพ่ือเสนอรัฐมนตรี 
ต้นสังกัดให้ความเห็นชอบ ซึ่งแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณนั้นจะต้องมี
ความสอดคล้องกับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดิน ที่ประกอบด้วยทิศทางและแนวทางนโยบายของ
คณะรัฐมนตรีในช่วงระยะเวลา ๔ ปี ตามกรอบนโยบายที่แถลงไว้ต่อรัฐสภา ดังนั้นการจัดทำแผนดังกล่าวจึงต้อง
ย้อนกลับไปพิจารณาให้สอดคล้องกับแนวทางการบริหารราชการแผ่นดินฉบับที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น โดย
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจำปีจะประกอบด้วยสาระสำคัญ คือ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมายหลักเชิงยุทธศาสตร์ ผลผลิต โครงการและกิจกรรมสำคัญ รวมทั้งงบประมาณท่ีใช้ใน
ผลผลิต โครงการและกิจกรรมสำคัญของหน่วยงาน 

๕. จัดทำรายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ที่สอดคล้องกับแผน
บริหารราชการแผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และจัดทำประมาณการรายได้ประจำปี  
 ๕.๑  จัดทำงบประมาณโดยคำนึงถึงความสอดรับตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

๕.๒ วิเคราะห์ความเชื่อมโยงทางยุทธศาสตร์ กลั่นกรองเป้าหมายการให้บริการระดับกระทรวง 
หน่วยงาน รวมถึงการกำหนดยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของกระทรวงและหน่วยงานอันจะนำไปสู่การบรรลุ
ความสำเร็จตามที่กำหนดไว้ในยุทธศาสตร์และแผนระดับต่างๆ  

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

http://www.bb.go.th/
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๕.๓.๒ ยุทธศาสตร์กระทรวงและกลยุทธ์หน่วยงานมีความชัดเจนในแนวทางหรือวิธีการในการ 
ปฏิบัติ และนำไปสู่การบรรลุเป้าหมายที่กำหนดไว้โดยตรง  

๕.๓.๓  ตรวจสอบความสอดคล้องตั้งแต่กลยุทธ์ ผลผลิตโครงการและตัวชี้วัด จนถึงเป้าหมาย
การให้บริการตามแผนปฏิบัติราชการ  เพ่ือมิให้เกิดความซ้ำซ้อนของภารกิจระหว่างหน่วยงานต่างๆ และปรับเปลี่ยน
เป้าหมาย กลยุทธ์ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

๕.๓.๔  พิจารณาตรวจสอบสถานะทางการเงินในภาพรวมของหน่วยงาน เพ่ือระดมทรัพยากรที่มี
อยู่ เพ่ือนำงบประมาณจากทุกแหล่งมาใช้ให้เกิดประโยชน์ คุ้มค่า  และทดแทนเงินงบประมาณรายจ่ายให้มากที่สุด   

๕.๓.๕ จัดทำข้อมูลรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ 
แผนปฏบิัติราชการประจำปีตามแบบและหลักเกณฑ์ท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
 รายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วยสาระสำคัญดังนี้ คือ 
แบบประมาณการรายจ่ายประจำปีงบประมาณ แบบสรุปงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย 
แบบฟอร์มต่างๆ ตามที่สำนักงบประมาณกำหนดตามโปรแกรม E-budgeting ได้แก่ (๑) แบบสรุปงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ (๒) วิสัยทัศน์ พันธกิจ (๓) ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์จัดสรรงบประมาณ เป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน และผลผลิต/โครงการ (๔) ความเชื่อมโยงระหว่างยุทธศาสตร์กระทรวง 
กลยุทธ์หน่วยงาน กิจกรรม และนโยบายการจัดสรรงบประมาณฯ (๕) เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน และ
งบประมาณ /ประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (๖) สรุปงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของ
หน่วยงานจำแนกตามข้อมูลพื้นฐานของผลผลิต (๗) ข้อมูลพื้นฐานของโครงการ (๘) แบบแสดงรายละเอียดกิจกรรม 
(๙) แบบแสดงรายละเอียดงบรายจ่าย (๑๐) แบบแสดงรายละเอียดรายการ (๑๑) แบบแสดงการระบุค่าพิกัดงบลงทุน 
(๑๒) เงินรายได้และประมาณการเงินรายได้ที่ไม่ต้องนำส่งเป็นรายได้แผ่นดิน (๑๓) แบบสรุปลำดับของโครงการ/
กิจกรรม รายการสำคัญ ทั้งนี้ โดยการประสานงานกับภารกิจต่างๆ 

๖. ประสานขอรายละเอียดการดำเนินงานต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดทำรายละเอียดวงเงินงบประมาณ 
อันประกอบด้วย จำนวนสถานศึกษา ค่าใช้จ่ายในการประเมิน โครงการสำคัญที่เกี่ยวข้องต่างๆ 

๗. รวบรวมรายละเอียดวงเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง 
๘. บันทึกคำขอตั้งงบประมาณอิเล็กทรอนิกส์ E-budgeting  
๙. เสนอรายละเอียดวงเงินและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณเพ่ือให้ผู้อำนวยการ

กรรมการบริหาร และรองนายกรัฐมนตรีที่กำกับดูแลพิจารณาให้ความเห็นชอบและส่งสำนักงบประมาณ 
๑๐.  เอกสารประกอบคำชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี สภาผู้แทนราษฎร รวมทั้งคณะกรรมาธิการอ่ืนๆ ตามท่ีกำหนดในปีนั้น ๆ เช่น  IT , วิจัย วุฒิสภา  
เป็นต้น  

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

งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณวาระที่ ๑ และวาระที่ ๒-๓  
๑๓. เมื่อพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีมีผลบังคับใช้ สำนักงานจัดทำแผนปฏิบัติงาน

ประจำปีงบประมาณ และจัดส่งสำนักงบประมาณเพ่ือขอตั้งเบิกจ่ายเงินต่อไป 
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ชื่อกระบวนการ..การจัดทำคำของบประมาณประจำปี.. 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

     

     

                        
                   

              

-  วางแผนการจัดทำการจัดทำ
งบประมาณ  โดยให้ มี ค ว าม
สอดคล้องกับปฏิทินของสำนัก
งบ ป ระ ม าณ  โด ย ส าม า รถ 
ศึกษาปฏิทิน ได้จากเว็บ ไซต์  
ข อ ง ส ำ นั ก ง บ ป ร ะ ม า ณ
http://www.bb.go.th 

1. ปฏิทินจัดทำคำขอ 
งบประมาณของ 
สำนักงบประมาณ 
2. ปฏิทินการจัดทำคำ 
ของบประมาณ 
ของ สมศ. 

2. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 

   

                                
                   
                     

 

 

- ดำเนินการจัดทำประมาณ 
การรายจ่ ายขั้ น ต่ ำที่ จ ำ เป็ น 
โดยกำหนดกรอบงบประมาณ
ขั้ น ต่ ำ ข อ งส่ วน ราชก าร ให้
สอดคล้องกับข้อกำหนด 
-ปรับปรุงฐานข้อมูลล่วงหน้า
ระยะปานกลาง  
(MTEF) 

1. คู่มือการจัดทำ 
ประมาณการ  
รายจ่ายที่จำเป็น  
2. คู่มือการปรับปรุง 
ข้อมูลประมาณการ 
รายจ่ายล่วงหน้าระยะ 
ปานกลาง  

3. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

      

                       4    
                

        
 

 

- จัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 4  ปี 
และแผนปฏิบัตริาชการประจำปี
งบประมาณ เพื่อเสนอให้  
รัฐมนตรีที่กำกับดูแลใหค้วาม
เห็นชอบและเสนอสำนัก
งบประมาณ  

1. แบบฟอร์มแผน 
ปฏิบัติราชการ 4 ปี  
 

4. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหนา้งาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

    

   

                      
        

 

     

 

- จัดทำร่างรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  
ที่ สอดคล้อ งกับแผนบริหาร
ราชการแผ่นดินและแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี  

             - 

  

                  
A

 

 

 

                    

 

  



-๗- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

    
A

 
 

  

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

 

 

 

     

                      
         (   )

 
 

- ประชุมประสานความร่วมมือ
ในการจัดทำรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณ 

- ประสานขอรายละเอียดการ
ดำเนินงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูล
ในการจัดทำรายละเอียดวงเงิน 

งบประมาณ  

1.รายละเอียดงบ 
ประมาณ 

 

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

 

   

    ไม่ถูกต้อง 

 

        

           
       

 
        

          ถูกต้อง 

- รวบรวมรายละเอียดวงเงิน
งบประมาณของทุกภารกิจและ
ตรวจสอบความถูกต้องและ
จัดทำรายละเอียดงบประมาณ
ของสำนักงาน  

  - กรณีไม่ถูกต้องทักท้วงภารกิจ
ให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่
สอดคล้องกับแผนของสำนักงาน 

- กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อำนวยการ 

         - 

7. ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 

สมศ./รัฐมนตรีที่กำกับ
ดูแล 

 

 

 

 

                   
               

 

 

-  เสนอคำของบประมาณต่อ
ผู้อำนวยการ/ 

คณะกรรมการ สมศ./รัฐมนตรีที่
กำกับดูแลเพื่อ 
ลงนาม  

1.คำของบประมาณ  

 

 

 

 

 

  

                         
A

 

 

 

 

 

 



-๘- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
ผู้บริหาร/ผู้อำนวยการ 

 

 

  

                       
                      

 
 

-  เสนอเอกสารประกอบการ
ช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการ
พิจารณางบประมาณรายจ่าย  

ประจำปีงบประมาณ   

 

1.เอกสารประกอบ 

คำช้ีแจงต่อคณะ 

กรรมาธิการ 

 

9. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

  
                      

 
 

- จัดพิมพ์เล่มทีส่มบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในสำนักงาน
ต่อไป 

 

1.เอกสารงบประมาณ 

 

   

         
  

 
 

  

 
 
๒. กระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปี 

แนวคิด   
ตามท่ีสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้เห็นความสำคัญของ

การจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ เพ่ือให้สำนักงานมีการวางแผนเป้าหมาย
ของการปฏิบัติงานและมีการจัดสรรงบประมาณในการดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้มีความสอดคล้องกับกรอบ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากสำนักงบประมาณ รวมทั้งมีแผนในการกำกับติดตามการทำงานของสำนักงานให้
เป็นไปตามที่กำหนด จึงต้องมีการวางแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปีก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
เพ่ือทบทวนการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา และนำประสบการณ์การทำงาน อุปสรรค ปัญหา รวมถึงการดำเนินการที่
สำเร็จมากำหนดเป็นยุทธศาสตร์ของการดำเนินงานและแผนการปฏิบัติงานในปีต่อไป  
 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนจึงได้วาง
แผนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ โดยมีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

 

 

 



-๙- 
 

 

ชื่อกระบวนการ..การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี... 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

     

     

                        

              

-  วางแผนและจัดทำปฏิทินการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 

- จัดวางบุคคลผูร้ับผิดชอบการ
จัดทำแผนปฏิบัติการ 

- ปฏิทินจัดทำแผน 

ปฏิบัติการประจำป ี

งบประมาณ 

 

2. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

 

   

               
        

 
 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จากสำนักงบประมาณ  

- จัดทำงบประมาณแยกตาม 
ภารกิจท่ีได้รับผิดชอบ 

- รายละเอียด 

งบประมาณ 

ที่ได้จากสำนักงบ 

ประมาณจำแนกตาม 

ภารกิจและงานท่ี 

รับผิดชอบ 

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

       

 

               

 
 

  

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

- ประชุมร่วมกับทุกภารกิจเพื่อ
แจ้งงบประมาณให้แต่ละภารกิจ
ทราบพร้อมส่งแบบฟอร์มเพื่อให้ 

จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ 

-แบบฟอร์มเพื่อให ้

ภารกจิดำเนินการจัดทำ
แผนปฏิบัติงาน 

ประจำปีงบ 

ประมาณ 

 

4. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

    

   

                         

 
     

-แต่ละภารกิจประชุม 

เพื่อร่วมกันจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 

 

             - 

  

                
A

 
 

 

  



-๑๐- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

    
A

 
 

  

5. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 

 

 

     

                           
        

 
 

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

- นำเสนอแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีต่อที่ประชุม 

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

      - 

 

6. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 

   

    ไม่ถูกต้อง 

 

      

           
       

 
        

          ถูกต้อง 

- รวบรวมแผนปฏบิัติงานของทุก
ภารกิจ ตรวจสอบความถูกต้อง
และจัดทำแผนภาพรวมของ
สำนักงานฯ  

    -กรณีไม่ถูกต้องทักท้วง
ภารกิจให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่
สอดคล้องกับแผนท่ีเสนอต่อ
สำนักงบประมาณ 

   - กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อำนวยการ 

         - 

 

 

                       

                  
A

 
 

 

 

 

 

  



-๑๑- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

                  
A

 
 

  

7. ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 

สมศ.  

 

  

               

 
 

- เสนอคำของบประมาณต่อ
ผู้อำนวยการ/คณะกรรมการ 
สมศ. 
 

แผนปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ 

 

8. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 

  
                      

 
 

- จัดพิมพ์เลม่ที่สมบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในสำนักงาน
ต่อไป 

 

เอกสารแผนปฏิบตัิงาน 
ประจำปีงบประมาณ 

 

   

              
  

 
 

  

 
๓. กระบวนการติดตามผลการดำเนินงานของ สมศ.  

แนวคิด   
ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เห็นความสำคัญ 

ของการติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงาน ฯ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในประเด็นสำคัญ ซึ่งเป็นผลผลิตสำคัญ 
ของ สมศ. ได้แก่ การสร้างการรับรู้ความเข้าใจเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา การจัดประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา การคัดเลือก พัฒนา และรับรองและต่ออายุผู้ประเมินภายนอก การพัฒนาศักยภาพ
ผู้ประเมินภายนอก การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก การดำเนินงานเครือข่ายการ
ประเมินคุณภาพภายนอก การติดตามการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพของสถานศึกษา การสังเคราะห์วิจัย 
และพัฒนาเทคโนโลยีและกลยุทธ์ทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของชาติ การบริหาร
จัดการคุณภาพรายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก โครงทางเทคโนโลยีสารสนเทศ และการร่วมมือด้าน 
การประกันคุณภาพระหว่างประเทศ เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ  
ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ได้จัดระบบการรายงานผลการดำเนินงาน เพ่ือให้ทุกภารกิจรายงานผล
มายังส่วนงานนโยบายและแผน โดยมีการติดตามผลการดำเนินงานทุกวันที่  ๓ ของเดือน เพ่ือนำข้อมูล 



-๑๒- 
 

การดำเนินงานรายงานต่อผู้อำนวยการ สมศ. คณะกรรมการ สมศ. สำนักงบประมาณ คณะกรรมการตรวจสอบ 
และสำนักงาน ก.พ.ร. นอกจากนี้ยังมีการวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน การใช้งบประมาณทุกเดือน เพ่ือเป็นข้อมูล
สำคัญในการบริหารงานของสำนักงานต่อไป 

 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑. ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานของทุกภารกิจ โดยขอความอนุเคราะห์ไปยังทุกสำนัก/
ภารกิจ เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานประจำเดือนตามแบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานฯ ประจำปีงบประมาณ  
ทางระบบ Google Sheets โดยงานนโยบายและแผน ได้ดำเนินการ Share Drive ให้ทุกสำนัก/ภารกิจ รายงาน
ผลการดำเนินงานให้งานนโยบายและแผนทุกวันที่ 3 ของเดือนถัดไป  

๒. ดำเนินการสรุปผลการดำเนินงานของ สมศ. ประจำเดือน การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์  
ผลการดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม เสนอรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแลเห็นชอบ เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการ 
สมศ.  

๓. ดำเนินการจัดทำผลการดำเนินการรายไตรมาส เพ่ือเสนอต่อรัฐมนตรีที่กำกับดูแล และ
คณะกรรมการตรวจสอบ  
 

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

๑ 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน 

 
 

 งานนโยบายและแผน ภารกิจพัฒนา
นโยบายและยุทธศาสตร์ จัดทำบันทึก 
ขออนุมัติแจ้งเวียนการติดตามผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน/ประจำไตรมาส 

บั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม ข อ
อนุมัติให้แจ้งเวียน 
 
 
 

๒ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน 

 งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
- จั ดทำบันทึ กข้อความที่ ได้ รับการ
เห็นชอบแล้วจากผู้อำนวยการ เวียนส่ง
ให้ ทุ ก ส ำนั ก /ภ า รกิ จ ด ำ เนิ น ก า ร  
แ ล ะ ส่ ง ให้ ง าน น โย บ าย แ ล ะ แ ผ น  
ทุกวันที่ 3 ของเดือนถัดไป 
 
 

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

๓ รองผู้อำนวยการ 
ท่ีกำกับดูแล 

 รองผู้อำนวยการที่กำกับดูแลลงนาม
อนุมัติเห็นชอบการแจ้งเวียน 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 
 
 

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

จัดทำบันทึกขอ้ความ 
การติดตามผลการดำเนินงาน 
ประจำเดือน/ประจำไตรมาส  

ขอความเห็นชอบแจ้งเวียน 
ไปยังทุกสำนัก/ภารกิจ 

อนุมัติ 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 



-๑๓- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผงัการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ ทุกสำนัก/ภารกิจ  

 

 ทุกสำนัก/ภารกิจ ดำเนินการ 
- รายงานผลการดำเนินงานประจำเดือน 
ต าม แ บ บ ฟ อ ร์ ม รา ย งาน ผ ล ก า ร
ปฏิ บั ติ งานฯป ระจำปี งบ ประมาณ  
ทางระบบ  Google Sheets โดยงาน
นโยบายและแผน ได้ดำเนินการ Share 
Drive ให้ทุกสำนัก/ภารกิจ  รายงาน 
ผลการดำ เนิ น งาน ให้ งานน โยบาย 
และแผน ทุกวันที่  3 ของเดือนถัดไป 
โดยสายบังคับบัญชาสามารถตรวจสอบ
คว าม ถู ก ต้ อ งก ารราย งาน ผลก าร
ด ำ เนิ น งาน ราย เดื อ น ข อ งส ำนั ก / 
ภ า รกิ จ ที่ ก ำ กั บ ดู แ ล ได้ ต า ม ลิ งก์  
http://bit.ly/3SYNdwt ตลอดเวลา 

- บั นทึ กที่ ได้ รับการ
อนุมัติให้แจ้งเวียน 
- แบบฟอร์มรายงาน 
ผ ล ก า รป ฏิ บั ติ ง า น
ประจำปีงบประมาณ 
ท า ง ร ะ บ บ  Google 
Sheets 
 

๕ หัวหน้าภารกิจ ภนย. 
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน  
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ
งานนโยบายและแผน 

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

- สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน 
 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 
 

 

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

 

 งานนโยบายและแผนดำเนินการ 
ผลการดำเนนิงานรายเดือน 
- เสนอผลการดำเนินงานรายเดือนต่อ 
ที่ประชุมติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ  
- จัดทำ Power Point ผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 
- จัดทำบันทึกขออนุมัติเสนอผลการ
ดำเนินงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
ผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
- เสนอรฐัมนตรีที่กำกับดูแล  
- เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 

- เอ ก ส า รป ระ ก อ บ 
การประชุมติดตามผล 
การดำเนิ น งานตาม
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ง า น
ประจำปีงบประมาณ 
- บันทึกชออนุมัติเสนอ 
ผลการดำเนินงานต่อ
คณะกรรมการ สมศ. 
- Power Point ผ ล
ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น
ประจำเดือน 
- จดหมายขอส่งผลการ
ดำเนินงานรายไตรมาส 

ทุกสำนัก/ภารกิจ ดำเนินการรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน ส่งให้งานนโยบาย

และแผนทุกวันที่ 3 ของเดือนถัดไป 

จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของ สมศ. 
ประจำเดือน ของทุกสำนัก/ภารกิจ  
การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ผล 
การดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผา่น 

เสนอผลการดำเนินงานประจำเดือนต่อ 
ที่ประชุมติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 

คณะกรรมการ สมศ. และ 
ผลการดำเนินงานรายไตรมาส 
เสนอรัฐมนตรีที่กำกับดูแล และ

คณะกรรมการตรวจสอบ 

http://bit.ly/3SYNdwt


-๑๔- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผงัการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ

งานนโยบายและแผน/ 
ภทส. (เฉพาะ
website สำนักงาน) 

 

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

- บันทึกขออนุมัติ
เผยแพร่ผลการ
ดำเนินงาน  

 

๔. กระบวนการจัดทำรายงานประจำปี  
แนวคิด   

 ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีภารกิจสำคัญในการ
รายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น รายงานประจำปีเป็นส่วนหนึ่ง
ของการรายงานความก้าวหน้าของการดำเนินงานของ สมศ. ต่อสาธารณชนที่สำนักงานฯ เห็นความสำคัญ และใช้
เวลาในการสรุปรายงาน การจัดทำต้นฉบับที่ค่อนข้างพิถีพิถัน เพ่ือให้รายงานฯ ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้ที่จะ
ใช้ข้อมูลสารสนเทศดังกล่าว  
 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผนได้วางแผน
ขั้นตอนการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้  
ชื่อกระบวนการ..การจัดทำรายงานประจำปี  
ตามแบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานฯประจำปีงบประมาณพ.ศ.2566ทางระบบGoogleSheets โดยงานนโยบายและแผนได้ดำเนินการ
ShareDrive ให้ทุกสำนัก/ภารกิจรายงานผลการดำเนินงาน ซ่ึงสายบังคับบัญชาสามารถตรวจสอบความถูกต้องการรายงานผลการดำเนินงาน
รายเดือนของสำนัก/ภารกิจท่ีท่านกำกับดูแลได้ตามลิงก์http://bit.ly/3SYNdwtตลอดเวลา 

 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 ร่างประเด็นท่ีจะบรรจุลงใน
รายงานประจำปีพร้อมสารจาก
รักษาการประธานคณะกรรมการ 
สมศ. และสารจากผู้อำนวยการ 
เสนอรองผู้อำนวยการท่ีดูแล
รับผิดชอบตามสายบังคับบัญชา
พิจารณาความถูกต้องเหมาะสม 

บันทึกข้อความเสนอ
ร่างประเด็นท่ีจะบรรจุ
ลงในรายงานประจำปี 
 
 
 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณจัดพิมพ์รายงาน
ประจําปีและร่างรายงาน
ประจำปี เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

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

ประสานและรวบรวมข้อมูล
จากสำนกั/ภารกิจ ที่

เกี่ยวขอ้ง 

ขออนุมัติร่างรายงานประจำป ี

เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 
ผ่าน website ของสำนักงาน 

 



-๑๕- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 

หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณจัดพิมพ์
รายงานประจําปีและ
ร่างรายงานประจำปี 
 

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

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

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติข้อกำหนด
ขอบเขตงานเพื่อ
จัดพิมพ์รายงาน
ประจำปี 

๕ งานบริหารท่ัวไป 
ภารกิจอำนวยการ 
สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

 งานบริหารท่ัวไป ภารกิจ
อำนวยการ สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซ้ือจัดจ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงานประจำปี 

บันทึกข้อความแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซ้ือจัด
จ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ประจำปี (งานบริหาร
ท่ัวไป) 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซ้ือจัด
จ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ประจำปี (งานบริหาร
ท่ัวไป) 

๗ คณะกรรมการจัดซ้ือ
จัดจ้างรายงาน
ประจำปี 

 คัดเลือกผู้รับจ้างจัดพิมพ์รายงาน
ประจำปีโดยใช้เกณฑ์ตามท่ีตั้งไว้ 
(ใช้เกณฑ์ราคา/เกณฑ์คุณภาพ 
หรือใช้เกณฑ์ราคาและเกณฑ์
คุณภาพ) ในการคัดเลือก 
 

ตามประกาศจัดซ้ือจัด
จ้างของสำนักงานและ
ใช้เกณฑ์พิจารณาตาม
บันทึกข้อความขอ
อนุมัติข้อกำหนด
ขอบเขตงานเพื่อ
จัดพิมพ์รายงาน
ประจำปี 

อนุมัติ 

ไม่
ผ่าน 

ผ่าน 

(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงานประจำปี 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้างและ
คณะกรรมการตรวจรับรายงานประจำป ี

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 

ดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องในการ
จัดซื้อจัดจ้างรายงานประจำป ี



-๑๖- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ คณะกรรมการตรวจ

รับรายงานประจำปี 

 คณะกรรมการตรวจรับรายงาน
ประจำปีดำเนินการพิจารณาและ
ตรวจสอบรายงานประจำปีท่ี
จัดพิมพ์เสร็จสมบูรณ์จากผู้
รับจ้างจัดพิมพ์รายงานประจำปี
ให้มีความถูกต้องเป็นไปตาม 
TOR  

รายงานประจำปีฉบับ
สมบูรณ์ท่ีจัดพิมพ์เสร็จ
เรียบร้อยและได้รับการ
ตรวจสอบและ
ดำเนินการตรวจรับจาก
คณะกรรมการตรวจรับ
รายงานประจำปี  

๙ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ขออนุมัติเผยแพร่รายงาน
ประจำปีฉบับสมบูรณ์บนหน้า 
เวป็ไซต์สำนักงานและจัดส่ง
กลุ่มเป้าหมาย เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความขอมอบ
รายงานประจำปี 

๑๐ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความขอมอบ
รายงานประจำปี 

๑๑ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

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

- รายงานประจำปีบน
หน้าเวบไซต์สำนักงาน 
- บันทึกการส่งรายงาน
ประจำปีผ่านไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

๑๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ทบทวนการดำเนินงานการจัดทำ
รายงานประจำปีและวิเคราะห์
พร้อมท้ังวางแผนการดำเนินงาน
การจัดทำรายงานประจำปี
สำหรับปีงบประมาณถัดไปเสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาทราบ 
 

บันทึกข้อความรายงาน
ผลการดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปีและ
การวิเคราะห์เพื่อนำไป
วางแผนการดำเนินการ
จัดทำรายงานประจำปี
ในปีงบประมาณถัดไป 

 
 
 
 

ตรวจรับรายงานประจำป ี

เผยแพร่รายงานประจำป ี

ทบทวนการดำเนินงานการจัดทำ
รายงานประจำป ี

ขออนุมัติเผยแพร่รายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 



-๑๗- 
 

๕. กระบวนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง         
 

แนวคิด   

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

 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผน 
ได้วางแผนการติดตามและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง โดยให้ภารกิจต่างๆ มีส่วนร่วมใน
การจัดทำรายงานการควบคุมและบริหารความเสี่ยงฯ โดยมีขั้นตอนการดำเนินงานต่อไปนี้ 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. จดัทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

๑.๑ จัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
ประกอบด้วย 1. หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. ๑) 2. รายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔)  3. รายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค. ๕) 4. รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้
ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค. ๖) 

๑.๒ เสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในต่อผู้อำนวยการ และนำส่งไปยังปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ  

๒.  การติดตามและดำเนินงานตามแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  
    ๒.๑ ทบทวนและวางแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
    ๒.๒ จัดประชุมคณะทำงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
    ๒.๓ เสนอรายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ รอบ ๖ และ ๑๒ เดือน ต่อผู้ตรวจสอบภายใน 
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    ๒.๔ เสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ และสรุปผลการดำเนินงานตามแผนฯ ประจำปี  และเสนอ
แนวทางการปรับปรุงแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงในปีถัดไปต่อทุกสำนัก/ภารกิจ  

๓. การจัดทำแผนการบริหารความเสี่ยงสำหรับปีถัดไป  
    ๓.๑ วิเคราะห์ความเสี่ยงของกิจกรรมตามแผนการปฏิบัติงาน 
    ๓.๒ ทบทวนและจัดทำแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงปีถัดไปขององค์กร 
    ๓.๓ เสนอคณะทำงานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
    ๓.๔ เสนอผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ 

 

แผนภาพกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ สมศ. 
 

 
 
 
 
 

๖. กระบวนการการจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชน ประจำปีงบประมาณของสำนักงาน ก.พ.ร. และ
การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน      

แนวคิด 

6.1 ที่มาและหลักการประเมินองค์การมหาชน 

มาตรา 42 แห่งพระราชบัญญัติองค์การมหาชน พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  บัญญัติว่า                                        
เพ่ือประโยชน์ในการส่งเสริมประสิทธิภาพการดำเนินงานขององค์การมหาชนและเ พ่ือให้องค์การมหาชน                                     
มีความเป็นอิสระในการดำเนินกิจการตามความเหมาะสมภายใต้การกำกับดูแลโดยมีเป้าหมายที่แน่ชัดให้องค์การ
มหาชนอยู่ภายใต้ระบบการประเมินผลขององค์การมหาชนตามที่ กพม. กำหนด 
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     สำนักงาน ก.พ.ร. ได้ทบทวนข้อสังเกตของการประเมินองค์การมหาชนที่ผ่านมา และพิจารณาถึง
สถานการณ์ปัจจุบันที่หน่วยงานภาครัฐต้องให้ความสำคัญกับการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศให้บรรลุเป้าหมาย
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนการปฏิรูปประเทศ หรือแผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติต่าง ๆ รวมทั้งแนวโน้ม
สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของโลก ดังนั้น เพ่ือให้องค์การมหาชนปฏิบัติงานได้ตอบโจทย์ความต้องการของ
ประเทศและประชาชน การประเมินองค์การมหาชนในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 จึงมีหลักการ ดังนี้  
 2.1.1 มุ่งเน้นการประเมินผลการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์การจัดตั้งขององค์การมหาชน  
เพ่ือขับเคลื่อนเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่ งชาติ  แผนการปฏิ รูปประเทศ แผนบู รณาการการพัฒนาที่ ยั่ งยืน  (SDGs) รวมทั้ งน โยบายสำคัญ 
ของรัฐบาล  
       2.1.2 การกำหนดตัวชี้วัดการประเมินขององค์การมหาชน เน้นให้ความสำคัญกับตัวชี้วัดตาม
รายการตัวชี้วัด (KPIs Basket) ที่สำนักงาน ก.พ.ร. กำหนด  

  2.1.3 ให้ความสำคัญกับตัวชี้วัดที่เป็นเป้าหมายรวมกันกับกระทรวง (Joint KPIs) เพ่ือให้เกิด 
การขับเคลื่อนการพัฒนาอย่างเป็นระบบ 

2.1.4 ให้ความสำคัญต่อบทบาทของคณะกรรมการองค์การมหาชนในการกำกับดูแลและติดตาม
การบริหารของผู้อำนวยการองค์การมหาชนและองค์การมหาชน 

2.1.5 กรอบการประเมินองค์การมหาชนทั้งองค์การมหาชนที่จัดตั้งตามพระราชบัญญัติองค์การ
มหาชน พ.ศ. 2542 และองค์การมหาชนที่จัดตั้งตามพระราชบัญญัติเฉพาะที่ไม่อยู่ภายใต้ระบบการประเมินทุน
หมุนเวียนฯ (กฎหมายจัดตั้งให้มีระบบประเมินตนเอง) จะใช้กรอบการประเมินเดียวกัน เพ่ือให้การประเมินเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 

6.2 แนวทางการประเมินองค์การมหาชน 
ประเมินองค์การมหาชน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ประกอบด้วย 2 ส่วนสำคัญ ได้แก่  
ส่วนที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงาน (Performance Perspective) ประกอบด้วย 

องคป์ระกอบที่ 1 ประสิทธิผลการดำเนินงาน และองค์ประกอบที่ 2 ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าในการดำเนินงาน และ 
ส่วนที่ 2 การประเมินศักยภาพการดำเนินงานเพื่อบรรลุเป้าหมาย (Potential Perspective) ประกอบด้วย 

องค์ประกอบที่ 3 ศักยภาพขององค์การมหาชน (ผลการพัฒนาศักยภาพองค์การสู่การเป็นระบบราชการ 4.0) และ
องค์ประกอบที่ 4 การควบคุมดูแลกิจการของคณะกรรมการองค์การมหาชน สรุปได้ ดังนี้ 

 

กรอบการประเมินองค์การมหาชน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

องค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน น้ำหนักร้อยละ 
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องค์ประกอบท่ี 1 ประสิทธิผลการดำเนินงาน  40 
1.1 ตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับภารกิจตามวตัถุประสงค์การจัดต้ังท่ีแสดงให้เหน็การ

เชื่อมโยงจากยุทธศาสตร์ชาตินโยบายและแผนระดับชาติ  
ซึ่งองค์การมหาชนเลือกจากรายการตัวช้ีวัด (KPIs Basket) ที่สำนักงาน ก.พ.ร. 
จัดทำขึ้น โดยไม่จำกดัจำนวนตัวช้ีวัด ประกอบด้วยตัวช้ีวัดที่มีลักษณะ ดังนี ้ 
• ตัวช้ีวัดทีเ่ชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนพัฒนาฯ ฉบับที่ 13  

แผนการปฏิรูปประเทศ แผนบูรณาการ และแผนระดับชาติอื่น ๆ 
• ตัวช้ีวัดตามวัตถุประสงค์การจดัตั้งขององค์การมหาชน 
• ตัวช้ีวัดต่อเนื่องที่มีความสำคัญในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 – 2565 

(เป็นภารกิจหลักหรือไดร้ับงบประมาณสูง) 
• ตัวช้ีวัดที่สอดคล้องกับตัวช้ีวัดมาตรฐานสากล (International KPIs) (ถ้ามี) 
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กรอบการประเมินองค์การมหาชน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

• ตัวช้ีวัดที่สอดคล้องกับตัวช้ีวัดร่วม (Joint KPIs) ของส่วนราชการ  
โดยหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องกับ 3 Agenda (บังคับ) และหน่วยอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

องค์ประกอบที่ 2 ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าในการดำเนินงาน 30 
2.1  ตัวชี้วัดที่แสดงถึงประสิทธิภาพในการบริหารงาน  

(เช่น ความสามารถในการหารายได้เพื่อลดงบประมาณภาครัฐ อัตราส่วนของ
รายได้ของการหารายได้จากต้นทุนคงที่) 

10 

2.2 ตัวชี้วัดความคุ้มค่าในการดำเนินงาน 
• การจัดทำห่วงโซผ่ลการดำเนินงาน (Result Chain: RC) 

20 
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 องค์ประกอบท่ี 3 ศักยภาพขององค์การมหาชน (ผลการพัฒนาศักยภาพองค์การ 

สู่การเป็นระบบราชการ 4.0) 
20 

3.1 การพัฒนาองค์การสู่ดิจิทัล (เลือก 1 จาก 2 ตัวช้ีวัดย่อยต่อไปนี้) 
1) การพัฒนาระบบบัญชีข้อมูล (data catalog) เพื่อนำไปสู่การเปดิเผยข้อมูล 
   ภาครัฐ (open data) 
2) การให้บริการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

10 

3.2 การประเมินสถานะของหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0  
(PMQA 4.0) 

10 

องค์ประกอบท่ี 4 การควบคุมดูแลกิจการของคณะกรรมการองค์การมหาชน  10 
4.1 ร้อยละความสำเร็จของการพัฒนาด้านการควบคุมดูแลกิจการของ

คณะกรรมการองค์การมหาชน (ตัวชี้วัดบังคับ) 
10 

   

 
6.3 ขั้นตอนการดำเนินงาน 

๑. ร่วมประชุมรับฟังคำชี้แจงกรอบการประเมินองค์การมหาชน ที่สำนักงาน ก.พ.ร. จัดขึ้นเพ่ือสร้าง
ความรับรู้ความเข้าใจในการจัดทำข้อเสนอตัวชี้วัดการประเมินองค์การมหาชน 

๒. ประสานงานกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในแต่ละภารกิจ เพ่ือรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
ประกอบการจัดทำข้อเสนอตัวชี้วัดการประเมินองค์การมหาชน 

๓. จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือกำหนดค่าเป้าหมายตัวชี้วัดและจัดทำร่างข้อเสนอตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชนเสนอต่อผู้อำนวยการและคณะกรรมการ สมศ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและให้ประธาน
คณะกรรมการ สมศ. ลงนามก่อนนำส่งสำนักงาน ก.พ.ร. เพ่ือจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนประจำปี
งบประมาณนั้น ทั้งนี้ ในกรณีที่ข้อเสนอตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายมีประเด็นที่ อ.กพม. เห็นต่างหรือมีข้อสงสัยจะมี
การนัดประชุมเจรจาพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายระหว่างผู้บริหาร สมศ.และ สำนักงาน 
ก.พ.ร. ร่วมกัน 

๔. จัดส่งแบบฟอร์มการติดตามและรวบรวมผลจากผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดเป็นรายไตรมาส  
และรวบรวมผลการดำเนินงานไว้เพ่ือเตรียมเสนอให้สำนักงาน ก.พ.ร ทราบตามปฏิทินที่กำหนดไว้ 

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

 5.๒ เมื่อปรากฏหน้าจอรายชื่อตัวชี้วัดของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึ กษา 
(องค์การมหาชน) ให้คลิกเลือกที่ชื่อตัวชี้วัด และกรอกข้อมูลลงในช่องผลงานพร้อมแนบไฟล์เอกสารเป็น PDF และ
คลิกตกลง ทำเช่นนี้ให้ครบทุกตัวชี้วัด จากนั้นท่านต้องออกจากระบบเพ่ือทำการยืนยันได้โดยเข้าระบบ e-SAR  
อีกครั้ง เพ่ือยืนยันโดยการป้อน User Name และ Password ของผู้ที่อนุมัตขิ้อมูลตามที่กำหนดไว้ 

6. สำนักงานเตรียมความพร้อมรับเจ้าหน้าที่จากสำนักงาน ก.พ.ร. มาตรวจสอบรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแบบประเมินองค์การมหาชน และเอกสารหลักฐานประกอบ ณ สำนักงาน (ถ้ามี) 
ชื่อกระบวนการ..การจัดทำแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อำนวยการองค์การมหาชนประจำปีงบประมาณของ
สำนักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล...   
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 สรุปประเด็นการรับฟังคำชี้แจง
กรอบการประเมินและร่าง
ตัวชี้วัด เสนอรองผู้อำนวยการท่ี
ดูแลรับผิดชอบตามสายบังคับ
บัญชาพิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสม 

บันทึกข้อความสรุปการ
รับฟังคำชี้แจงกรอบ
การประเมิน  
 
 
 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 - จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องในการ
จัดทำร่างข้อเสนอตัวชี้วัดของ
องค์การมหาชนซ่ึง
ประกอบด้วยผู้บริหารทุก
ระดับของสำนักงาน  

กรอบการประเมิน
องค์การมหาชน   

เข้าร่วมประชุมรับฟังคำ
ชี้แจงกรอบการประเมินที่
สำนักงาน ก.พ.ร.จัดขึ้น  

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องในการจัดทำร่าง
ข้อเสนอตัวชี้วัดขององค์การมหาชน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ นักวิชาการงาน

นโยบายและแผน 
 

 เสนอผู้อำนวยการและ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนส่งก.พ.ร.  

ตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชน 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

ตัวชี้วัดขององค์การ
มหาชน 

๗ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

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

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

๙ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

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

 

บันทึกข้อความรายงาน
ประเมินตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ 
เดือน  

๑๐ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความรายงาน
ประเมินตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ 
เดือน 

เสนอผู้อำนวยการและคณะกรรมการ
บริหาร สมศ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 

จัดทำรายงานการติดตามผลการดำเนนิงาน
ให้ทุกสำนกั/ภารกิจ รอบ ๖,๙,๑๒ เดอืน 

เสนอต่อผูอ้ำนวยการ 

 และจัดทำรายงานผลในระบบ e-
SAR รอบ ๑๒ เดือน 

 

จัดทำรายงานผลการประเมินตนเอง 
(Self-Assessment Report) ตาม

แบบฟอร์มรอบ ๑๒ เดือน 
เสนอผู้อำนวยการและคณะกรรมการ

บริหาร สมศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ก่อนนำส่งสำนักงาน ก.พ.ร. 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่
ผ่าน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๒ นักวิชาการงาน

นโยบายและแผน 

 จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานรอบ 
๑๒ เดือนไปยังสำนักงาน ก.พ.ร.  

 

บันทึกข้อความรายงาน
ผลการดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปีและ
การวิเคราะห์เพื่อนำไป
วางแผนการดำเนินการ
จัดทำรายงานประจำปี
ในปีงบประมาณถัดไป 

 
 
 

๗. กระบวนการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนาของสำนักงาน 
 

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

 เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นระบบและมีกรอบการดำเนินงานที่ชัดเจน ภารกิจพัฒนานโยบายและ
ยุทธศาสตร์ได้มีการวางแผนการดำเนินงานเพ่ือติดตามการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงานตามแผนการปฏิบัติงานของภารกิจและสำนักงาน เพ่ือรายงานผลการติดตามต่อผู้อำนวยการ ภารกิจ
ผู้รับผิดชอบการจัดโครงการและกิจกรรม คณะกรรมการบริหาร สมศ. และผู้ที่เกี่ยวข้องภายในเวลาที่กำหนด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานรอบ 
๑๒ เดือนไปยังสำนักงาน ก.พ.ร.  
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ชื่อกระบวนการ..การติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของสำนักงาน 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 

ทบทวนหรือจัดทำเครื่องมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน จำแนกตามประเภท
และวัตถุประสงค์ของโครงการ
และกิจกรรม 

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

๒ 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

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

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

๓ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัตกิาร/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ขออนุมัติแผนการติดตามผลการ
จัดโครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของ
สำนักงาน เสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกข้อความเสนอ
แผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

๔ ผู้อำนวยการ 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความเสนอ
แผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

๕ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ดำเนินการติดตามประเมินความ
พึงพอใจ/สัมภาษณ์ความคิดเห็น 
การจัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ 
ตามแผนกิจกรรมโครงการของ
สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

ขออนุมัติแผนการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/

สัมมนาของสำนักงาน 

อนุมัติ 
 

ไม่
ผ่าน 

 

ผ่าน 

 

ดำเนินการติดตามผลการจัดโครงการและ
กิจกรรม 

ทบทวนหรือจัดทำเครื่องมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน สำนกังาน

ประจำป ี
 

(ร่าง) ข้อกำหนด (TOR) ขอบเขตจ้างเหมาใน
การจัดจ้างเพื่อจัดพิมพ์รายงานประจำปี 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ เจ้าหน้าท่ี

ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

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

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๗ ผู้อำนวยการ 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้นำไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๘ เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน  

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

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

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

 
รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำ
วิเคราะห์ผลการประเมิน การให้
ข้อเสนอแนะ และจัดทำรายงาน
ผลการประเมินเสนอต่อ
ผู้อำนวยการพิจารณาทราบ  

บันทึกข้อการวิเคราะห์ผล
การประเมิน การให้
ข้อเสนอแนะ และสรุปผล
การประเมินแต่ละไตรมาส 

 
 

 

 

แจ้งผลการประเมินผลต่อภารกิจ
ผู้รบัผิดชอบการจัดโครงการและกิจกรรม 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ผลการ
ประเมิน การให้ขอ้เสนอแนะ และ

จัดทำรายงานผลการประเมิน 

 

สรุปผลการดำเนินการติดตามประเมิน
ความพึงพอใจ/สัมภาษณ์ความคิดเห็น 
การจัดโครงการและกิจกรรมอบรม 

สัมมนา ประชุมฯ ฯลฯ 

อนุมัติ 
 

ไม่
ผ่าน 

 

ผ่าน 

 



-๒๖- 
 

 

  งานวิเทศสัมพันธ์ 
 

 

 

๑. กระบวนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

  แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีแผนกลยุทธ์ในการ

ดำเนินงานข้อหนึ่งคือ กลยุทธ์ที่ ๓ Reputation ระบบงานหลัก (Core Business) มีมาตรฐานตามข้อกำหนด/
แนวทางด้านการประกันคุณภาพในระดับสากล  ซึ่งการสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศเป็นแนวทาง
หนึ่งที่จะทำให้ สมศ. ได้รับทราบความก้าวหน้าของระบบการประกันคุณภาพของคู่สัญญา รวมทั้งจะเอ้ือให้มี
โอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนาขีดความสามารถของเจ้าหน้าที่ สมศ. ผ่านกิจกรรมภายใต้ความร่วมมืออีกด้วย   
  งานวิเทศสัมพันธ์จึงวางแผนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับ
หนว่ยงานต่างประเทศ เพ่ือเป็นการสนับสนุนแนวนโยบายดังกล่าว  

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. วิเคราะห์ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศที่น่าสนใจและต้องการสร้างความร่วมมือที่เป็นประโยชน์ต่อการ

ดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพของสำนักงาน     
๒. ประสานงานไปยังหน่วยงานต่างประเทศตามที่สำนักงาน/ผู้บริหารเห็นชอบที่จะสร้าง/ขยายความ

ร่วมมือด้านการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(Memorandum of Understanding)  

๓. จัดส่งร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ให้หน่วยงานต่างประเทศพิจารณา (ในกรณีท่ีหน่วยงาน
ประสงค์จะทำความร่วมมือ) 

๔. ปรับแก้ไขรายละเอียดในร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ให้เป็นไปตามที่คู่สัญญาตกลงกัน โดยอยู่บน
พ้ืนฐานของความเสมอภาค 

๕. ทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการพิจารณาลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือหรือเห็นชอบให้จัด 

พิธีลงนามเป็นทางการ  
๖. จัดส่งบันทึกข้อตกลงความร่วมมือที่ลงนามแล้วให้แก่คู่สัญญา หรือจัดพิธีลงนามเป็นทางการ 

๗. จัดเก็บบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบบัสมบูรณ์เข้าแฟ้ม พร้อมบันทึกในฐานข้อมูล 
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ขั้นตอนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วิเคราะห์ข้อมูลหน่วยงาน
ต่างประเทศที่น่าสนใจและ
ต้องการสรา้งความร่วมมือท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการดำเนินงานด้าน
การประกันคณุภาพของ
สำนกังาน  เช่น ศึกษาข้อมูล
เบื้องต้น บทบาทหน้าท่ี 
กระบวนการทำงาน ฯลฯ  
 

เอกสารรายงานการวเิคราะห์
ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศ
ที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์
ต่อการดำเนินงานด้านการ
ประกันคณุภาพของ
สำนักงาน 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติให้
ดำเนินการประสานงานกบั
หน่วยงานต่างประเทศท่ีสนใจ
และต้องการสร้างความร่วมมือ 
 

บันทึกขออนุมตัิดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการเห็นชอบและอนุมตัิ
ใหด้ำเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน 
การวิเคราะห์ข้อมลูหรือเสนอ
หน่วยงานใหม่ 
 

บันทึกขออนุมัติดำเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ ทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

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

- หนังสือเป็นทางการ หรือ 
อีเมลประสานงาน 
- ร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) 

วิเคราะห์ข้อมูล 
หน่วยงานต่างประเทศ 

ขออนุมัติให้ดำเนินการ
ประสานงานหน่วยงาน

ต่างประเทศ 

อนุมัต ิ

ประสานงานหน่วยงาน
ต่างประเทศเพื่อเสนอจดัทำความ

ร่วมมือระหว่างกันในรูปแบบ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU) 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดทำบันทึกเสนอพิจารณาลง
นามในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบรูณ์ 
หรือเห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณาลงนาม
ในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบรูณ ์
 

๖ ผู้อำนวยการ  
 
 
 

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

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MoU) ที่ลงนามแล้ว 

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ดำเนินการและประสานงาน
จัดเตรียมพิธลีงนามเป็นทางการ 

พิธีลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MoU) อย่าง
เป็นทางการ 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

จัดเก็บบันทึกความร่วมมือ 
ที่ลงนามแล้วเพื่อใช้อ้างอิงในการ
ดำเนินความร่วมมือระหว่างกัน
ต่อไป  

แฟ้มเก็บเอกสาร และ Soft 
File 

  
 
 
 
 

เสนอบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบรูณ์ 
เพื่อพิจารณาลงนาม หรือ

เห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

จัดพิธีลงนามเป็นทางการ 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 



-๒๙- 
 

 
๒. กระบวนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้มีการลงนามในบันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือด้านการประกันคุณภาพกับหน่วยงานต่างประเทศและเครือข่ายต่างประเทศ ซึ่งสาระสำคัญ
หลักคือ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้ านการประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายนอก  
การแลกเปลี่ยนบุคลากร รวมทั้งการจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องตามข้อตกลงร่วมกันทั้งสองฝ่าย เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพ งานวิเทศสัมพันธ์ได้มีแผนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งนี้ กิจกรรมภายใต้ข้อตกลงความร่วมมือ มีหลากหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับ
ข้อตกลงระหว่างคู่ สัญญา เช่น  มุ่ งเน้นด้ านการแลกเปลี่ ยนบุคลากร (International Staff Exchange)  
การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) เป็นต้น 
 โดยในคู่มือนี้ จะระบุถึงขั้นตอนการดำเนินงานของ ๒ กิจกรรมหลัก คือ  

 ๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบุคลากร (International Staff Exchange)  
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพ่ือหารือและกำหนดช่วงเวลาจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยน

บุคลากร หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และรายละเอียดต่างๆ โดยเป็นไปตามข้อตกลงของ 
สองฝ่าย                  

๒. ทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการเพ่ือขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
๓. ประสานงานแจ้งชื่อบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมกิจกรรมและจัดเตรียมเรื่องการเดินทาง 

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

ที่ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ (ถ้ามี)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๐- 
 

 
ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบุคลากร (International Staff Exchange) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพื่อหารือการกำหนด
วันท่ีจัดกิจกรรมและหัวข้อการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้                          
 
 

กำหนดการจดักิจกรรมและ
หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้                                                                                       

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

เสนอพิจารณามอบหมาย
บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมและ 
จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปปรับแก้ไข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจ้งช่ือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายใหเ้ข้าร่วม
กิจกรรมและจดัเตรียมเรื่องการ
เดินทาง และอื่นๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
 
 
 
 

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

๕ บุคลากรที่เข้าร่วม
กิจกรรม 

 
 
 
 

 
 

งานวิเทศสัมพนัธ์ติดตามให้
บุคลากรที่เข้าร่วมกิจกรรมส่ง
สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
และเพื่อจัดทำข้อมูลข่าว
ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์
สำนักงาน ต่อไป 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรม และจัดทำ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือ 
การจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติหลักการ 
และงบประมาณ 

อนุมัต ิ

ประสานงานแจ้งช่ือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม

กิจกรรมและจดัเตรียมเรื่องการ
เดินทาง  

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๓๑- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

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

- บันทึกเสนอสรุปรายงาน
ความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม
และอนุมัติใหน้ำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเพื่อทราบ และขออนุมตัิ

ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๓๒- 
 

  ๒.๒ การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. ประสานงานไปยังหน่วยงานคู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนดแนวทางการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 
๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
๓. ประสานงานแจ้งชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรมการประเมินมาตรฐานและจัดเตรียมการเดินทาง 
๔. เข้าร่วมกิจกรรมการประเมินมาตรฐานร่วม เช่น ประชุมเตรียมการและลงพ้ืนที่เพ่ือทำการ

ประเมินร่วมและสังเกตการณ์ 
๕. ติดตามให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร  
๖. วิเคราะห์ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในอนาคต 
๗. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๘. จัดทำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน 
๙. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพ่ือถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้ที่

ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมให้แก่เจ้าหน้าที่ (ถ้ามี)   
ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 

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

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 
 
 
 

แนวทางการประเมิน
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา
ร่วมกัน 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วม 
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
การศึกษาร่วมกัน เช่น ประชุม
เตรียมการ และลงพื้นที่เพ่ือทำ
การประเมินร่วมกับหน่วยงาน
คู่สัญญาและร่วมสังเกตการณ ์
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วม
กิจกรรมการประเมิน
มาตรฐานการศึกษาร่วมกัน 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 
การประเมินมาตรฐานการศึกษา

ร่วมกัน 



-๓๓- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ ์  ประสานงานแจ้งช่ือผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานคู่สัญญาและจัด
เตรียมการเดินทาง  

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

๕ ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
การประเมินร่วม 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพื่อจัดทำ
ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซตส์ำนักงานต่อไป 
 

- สรุปรายงานความสำเร็จ/
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 
 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบรายงาน 
การวิเคราะหผ์ลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางในอนาคต 
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่

- บันทึกเสนอรายงานการ
วิเคราะหผ์ลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางใน
อนาคต ที่ได้รบัความ

อนุมัต ิ

ประสานงานแจ้งช่ือผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาและจัด
เตรียมการเดินทาง 

ไมผ่่าน 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรมการประเมิน

มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

วิเคราะหผ์ลการเข้าร่วมกิจกรรม
ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และ

แนวทางในอนาคต และขอ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
และขออนุมัตเิผยแพร่ข้อมูล

ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 



-๓๔- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

เห็นชอบและอนุมตัิให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘ งานวิเทศสมัพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 

๓. กระบวนการสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
 

แนวคิด   
จากแนวนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของ สมศ. คือ ยุทธศาสตร์ที่ ๔ “นวัตกรรมนำพาสู่สากล” ซึ่ ง

ประกอบด้วยกลยุทธ์หลักคือ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้สู่สากล ทำให้ สมศ. ได้ เข้าร่วมงานสัมมนาและการประชุม 
ด้านการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งระดับชาติและนานาชาติ ตลอดจนเปิดให้หน่วยงานต่างประเทศที่มีความ
สนใจมาศึกษาดูงานระบบประกันคุณภาพของประเทศไทย เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเป็นการสร้างความ
ยอมรับระบบการประกันคุณภาพของประเทศไทยให้เป็นที่รู้จักในแวดวงนานาชาติ   

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีการดำเนินงานตามนโยบายของ สมศ. และตามงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
อาทิ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศและการจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ เป็นต้น 

๓.๑ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน   
๑. วิเคราะห์ประโยชน์และข้อจำกัดเพ่ือเสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 
๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณโดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักงาน 
๓. ติดต่อประสานไปยังหน่วยงานต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัดประชุมเพ่ือแจ้งชื่อผู้แทนสำนักงาน

พร้อมทั้งลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่านระบบ On-line (หากมี) 
๕. จัดหาบัตรโดยสารเครื่องบินเดินทางระหว่างประเทศและสำรองที่พักในต่างประเทศ 
๖. ติดตามข้อมูลปัจจุบันเกี่ยวกบัการประชุม เช่น กำหนดการ รายละเอียดหัวข้อการประชุม เพ่ือ

รวบรวมและจัดทำข้อมูลและเอกสารประกอบการประชุม 
๗. ดำเนินการด้านเอกสารเพื่อยืมเงินทดรองจ่ายให้กับผู้เข้าร่วมประชุม โดยผู้เข้าร่วมประชุมจะเป็นผู้

สรุปค่าใช้จ่ายและทำการคืนเงินทดรองจ่าย  

จัดเก็บและบันทกึฐานข้อมูล 



-๓๕- 
 

๘. ติดตามให้ผู้เข้าร่วมประชุมส่งสรุปรายงานผลการเข้าร่วมประชุมเป็นลายลักษณ์อักษร 
๙. รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๑๐. จัดทำข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงาน 
๑๑. ประสานงานกับภารกิจวิจัยและจัดการความรู้เพื่อถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์และองค์ความรู้  

  ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการให้แก่เจ้าหน้าที่ในสำนักงาน (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๓๖- 
 

ขั้นตอนการดำเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๑ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วิเคราะหป์ระโยชน์และข้อจำกัด

ในการเข้าร่วมประชุมในเวที
ต่างประเทศ  
 

เอกสารการวิเคราะห์
ประโยชน์และข้อจำกัดในการ
เข้าร่วมประชุมในเวที
ต่างประเทศ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 

จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 
 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
ในเวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมในเวทีต่างประเทศและ/
หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
ในเวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างองิ
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ตดิต่อประสานไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมเพื่อแจ้งช่ือผู้แทน
สำนักงานพร้อมท้ังลงทะเบยีน
เข้าร่วมประชุมผา่นระบบ On-
line (ถ้ามี) 

- หนังสือแจ้งช่ือผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 

วิเคราะหป์ระโยชน์และ
ข้อจำกัดในการเข้าร่วมประชุม

ในเวทีต่างประเทศ 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

อนุมัต ิ

ติดต่อประสานงานเพื่อแจ้งช่ือ
ผู้แทนสำนักงานและลงทะเบียน

เข้าร่วมงาน 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๓๗- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ ผู้แทนสำนักงานท่ี
เข้าร่วมประชุม 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมการประชุมส่งสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพือ่จัดทำ
ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซตส์ำนักงานต่อไป 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 
 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม และขอ
อนุมัติให้นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต ์

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่าง

ประเทศ 

อนุมัต ิไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุมเพื่อทราบ และขออนมุัติ
ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 



-๓๘- 
 

๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนินงาน   
๑.   ได้รับหนังสือขออนุญาตเข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
๒.  ศึกษาระเบียบสำนักงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา/การจัดศึกษาดูงาน  
๓. ประสานงานกับหน่วยงานต่างประเทศที่ขอเข้ามาศึกษาดูงานสำนักงาน ดังต่อไปนี้  

๓.๑) ติดต่อหนว่ยงานต่างประเทศเพ่ือกำหนดวัน เวลา และสถานที่ของการศึกษาดูงาน/ 
การประชุมหารือ     

๓.๒) ขอทราบวัตถุประสงค์การมาเยือน      
๓.๓) ขอทราบชื่อ ตำแหน่ง หน่วยงาน และข้อมูลพื้นฐานอ่ืนๆ ที่จำเป็นของผู้แทนจากหน่วยงาน

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

- ห้องประชุม 
- ผู้ที่เกี่ยวข้องในการศึกษาดูงาน ได้แก่ ผู้บริหาร  วิทยากร พิธีกร เจ้าหน้าที่ 

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

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

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

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



-๓๙- 
 

ขัน้ตอนการดำเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือขออนุญาต 

เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม
แลกเปลีย่นเรยีนรู ้
 
 
 

หนังสือขออนุญาต 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 

ศึกษาระเบยีบสำนักงานท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดูงาน/
ประชุมแลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม
แลกเปลีย่นเรยีนรู้  
 
สิ่งที่ต้องจัดเตรียมปรากฏตามข้อ 
๔.๓ 
 

- การติดต่อประสาน หรือ 
อีเมล 
- ใบจองห้องประชุม อาหาร 
และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ดำเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 

การจัดกิจกรรมศึกษาดูงาน/
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 
 

ได้รับหนังสือขออนุญาต 
เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ศึกษาระเบยีบสำนักงาน 
ที่เกีย่วข้องกับการจัดศึกษาดู

งาน/การประชุม 

อนุมัต ิ

ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ไมผ่่าน 

ดำเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๔๐- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม และขออนุมัติ
ให้นำเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- จัดทำข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต ์

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การจัดกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน  
 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการจดั
กิจกรรมเพื่อทราบ และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 



-๔๑- 
 

 
๔. กระบวนการจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ 
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ตระหนักถึงความสำคัญ 

ของการเผยแพร่องค์ความรู้ด้านการประกันคุณภาพภายนอกของประเทศไทย และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้าน 
การประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินภายนอกของหน่วยงานต่างประเทศ กิจกรรมด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาในระดับนานาชาติ จะเอ้ือให้ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของประเทศไทยเป็นที่รู้จักและ
เป็นที่ยอมรับ และเพ่ือเปิดโอกาสให้นักวิชาการและนักวิจัยได้นำเสนอองค์ความรู้ใหม่ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา  ซึ่งจะส่งผลต่อการสร้างความเข้มแข็งให้กับระบบการประกันคุณภาพของประเทศต่อไป 

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนดำเนินงานด้านการจัดกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ
นานาชาติ อาทิ การเป็นเจ้าภาพ/การเป็นเจ้าภาพร่วมในการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ เป็นต้น 

ขั้นตอนการดำเนินงาน   
การจัดการประชุมวิชาการนานาชาต ิ
๑. ยกร่างกำหนดการประชุมวิชาการนานาชาติ ประกอบด้วย หัวข้อการประชุม วิทยากร วัน เวลา 

สถานที่จัดประชุม เป็นต้น 
๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณโดยอ้างอิงตามระเบียบสำนักงาน 
๓. ประสานงานเตรียมการจัดประชุม เช่น สถานที่ประชุม ที่พัก จองตั๋วเครื่องบินและบริการรับส่ง

สนามบินสำหรับวิทยากรชาวต่างประเทศ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๔. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม จดหมายเชิญวิทยากร จดหมายถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

ระบบการลงทะเบียนเข้าร่วมงาน ป้ายชื่อ ประกาศนียบัตร ฯลฯ  
๕. ส่งหนังสือเชิญวิทยากร และส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประชาสัมพันธ์การประชุม  
๖. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลวิทยากรและผู้เข้าร่วมการประชุมในฐานข้อมูล เพ่ือใช้ลงทะเบียนเข้างาน 
๗. ปฏิบัติงานในวันประชุม 
๘. จัดทำรายงานสรุปรายงานผลการจัดประชุมวิชาการนานาชาติ 
๙. จัดทำสรุปรายการค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรองจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔๒- 
 

ขัน้ตอนการดำเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๓ การจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ยกร่างกำหนดการประชุม

วิชาการนานาชาติ ประกอบด้วย 
หัวข้อการประชุม วิทยากร วัน 
เวลา สถานท่ีจดัประชุม เป็นต้น 
 
 

ร่างกำหนดการประชุม 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานเตรยีมการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาติ และ
เชิญวิทยากรและผูเ้ข้าร่วมงาน 
 
สิ่งที่ต้องจัดเตรียมปรากฏตาม 
ข้อ ๓ และ ข้อ ๔ 
 

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

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

จัดประชุมวิชาการนานาชาต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมวิชาการนานาชาติ  
 

ยกร่างกำหนดการประชุม
วิชาการนานาชาติ  

อนุมัต ิ

ประสานงานเตรยีมการจัดประชุม
วิชาการนานาชาติ เชิญวิทยากร
และผูเ้ข้าร่วมงาน และจดัเตรียม

เอกสารประกอบการประชุม 

ไมผ่่าน 

จัดประชมุวิชาการนานาชาต ิ

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๔๓- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ
จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
ทราบข้อมูลและขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมลูประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการจดัประชุมและ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพือ่ใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทกึฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการจดั
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ

และขออนุมัตเิผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



-๔๔- 
 

๕. กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับนานาชาติ 
 

แนวคิด   
เนื่องด้วยประเทศไทยได้มีการพัฒนางานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาโดยเฉพาะการประเมิน

คุณภาพภายนอกที่ดำเนินการโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
มาเป็นระยะเวลา ๒๐ ปี จึงมีทั้งความรู้และประสบการณ์ที่สั่งสมจากการดำเนินงานในประเทศและการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับหน่วยงานต่างประเทศ  ซึ่งเป็นองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาอย่างมาก 

งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีแผนในการจัดทำสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพของ
ประเทศไทยให้เป็นที่รู้จักและเป็นที่ยอมรับของนานาชาติ  รวมทั้งยังจัดทำสื่อด้านระบบการประกันคุณภาพของ
ต่างประเทศที่ทันสมัยและทันเหตุการณ์ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาความเข้มแข็งให้แก่ระบบการประกัน
คุณภาพของประเทศไทย  เพื่อเผยแพร่แก่หน่วยงานที่เกีย่วข้องทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การจัดทำสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและนานาชาติ 
๑. กำหนดหัวข้อที่ต้องการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพื่อขอการพิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
๒. ขออนุมติหลักการและการจัดตั้งทีมงาน/คณะทำงานเพื่อดำเนินการจัดทำต้นฉบับเป็นภาษาอังกฤษ  
๓. ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและเสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ   
๔. ประสานงานกับงานบริหารทั่วไปเพื่อดำเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญทางภาษา ตรวจอ่านและแก้ไขให้

ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 
๕. ประสานงานและจัดส่งเนื้อหาของต้นฉบับที่ผ่านการพิสูจน์แล้วไปยังภารกิจส่งเสริมและพัฒนา

สัมพันธ์ สำนักพัฒนาและส่งเสริม เพ่ือดำเนินการจัดพิมพ์ 
๖. ตรวจต้นฉบับที่ออกแบบแล้วเสร็จก่อนการจัดพิมพ์ 
๗. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมายตามช่องทางที่กำหนดไว้  
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ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับนานาชาติ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  กำหนดหัวข้อท่ีต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ เพื่อขอการ
พิจารณาอนุมัติจากผู้อำนวยการ 
 
 

ต้นฉบับเอกสาร/ข้อมลูที่
ต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  บันทึกขออนุมติหลักการและการ
จัดตั้งทีมงาน/คณะทำงานเพื่อ
ดำเนินการจัดทำต้นฉบับเป็น
ภาษาอังกฤษ 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
เห็นชอบให้จัดตั้งทีมงาน/
คณะทำงาน 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 
ได้รับอนมุัต ิ

๔ งานวิเทศสัมพันธ ์  ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิ   
 
 
 

ร่างต้นฉบับเอกสาร/ข้อมูล
ต้นฉบับภาษาอังกฤษ 

๕ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษสำหรับเอกสาร/
ข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ และอนุมตัิให้
ดำเนินการจัดจ้างผูเ้ชี่ยวชาญ 
ทางภาษาเพื่อตรวจอ่านและ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 
 
 
 
 

- บันทึกเสนอร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
- ขอบเขตการดำเนินงานจดั
จ้างผู้เช่ียวชาญทางภาษาเพื่อ
ตรวจอ่านและปรับแกไ้ขให้
ถูกต้อง 

กำหนดหัวข้อท่ีต้องการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

อนุมัต ิ

ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิ   

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและการจดัตั้ง
ทีมงาน/คณะทำงาน 

อนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๖. งานบริหารทั่วไป  
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามข้อมลูที่
ผู้เชี่ยวชาญทางภาษาได้ตรวจ
อ่านและปรับแกไ้ขให้ถูกต้องเพื่อ
เสนออนุมัตดิำเนินการจัดพิมพ ์

เอกสาร/ข้อมูลต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ ทีผู่้เชี่ยวชาญ
ทางภาษาตรวจอ่านและ
ปรับแก้ไขแล้ว  

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ประสานงานและจดัส่งเนื้อหา
ของต้นฉบับท่ีผ่านการพิสจูน์แล้ว
ไปยังภารกิจส่งเสรมิและพัฒนา
สัมพันธ์ สำนักพัฒนาและส่งเสรมิ 
เพื่อดำเนินการจัดพิมพ ์

เอกสาร/เนื้อหาต้นฉบับท่ี
ผ่านการพสิูจน์แล้วไปยัง
ภารกิจพัฒนาสัมพันธ์ 

๘ ภารกิจพัฒนา
สัมพันธ์ 
 
 
 

 ตรวจต้นฉบับท่ีออกแบบแล้ว
เสร็จก่อนการจัดพมิพ์และเผย
แผร่ประชาสมัพันธ์ 

เอกสาร/เนื้อหาต้นฉบับท่ี
จัดพิมพ์เป็นรูปเลม่ 

๙ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ดำเนินการจัดจ้างผูเ้ชี่ยวชาญทาง
ภาษาเพื่อตรวจอ่านและปรับแก้

ไขให้ถูกต้อง 

จัดส่งเนื้อหาต้นฉบับท่ีผ่านการ
พิสูจน์แล้วไปยังภารกิจพัฒนา

สัมพันธ์ 

ดำเนินการจัดพิมพ์และเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 
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๖. การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN)  
 

แนวคิด   
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้มีส่วนร่วมเป็นสมาชิกของ

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

ด้วยเหตุนี้ งานวิเทศสัมพันธ์จึงมีความรับผิดชอบในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้บริหาร สมศ. ใน
เครือข่ายระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติ ตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายฯ ระดับนานาชาติทั้งใน
ปัจจุบันหรือท่ีจะมีขึ้นในอนาคต  

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. วางแผนการดำเนินงานที่เก่ียวข้องโดยกำหนดเป็นแผนประจำปีและไตรมาส พร้อมทั้งทบทวน

แผนปฏิบัติงานทุกเดือน  
๒. ได้รับหนังสือจากสำนักงานเลขานุการเครือข่ายเพ่ือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารและการประชุม

ที่เก่ียวข้อง  
๓. ประสานงานและยืนยันบทบาทของผู้บริหาร สมศ. กับสำนักงานเลขานุการของเครือข่าย ในแต่ละ

กิจกรรม 
๔. จัดเตรียมรายละเอียดตามบทบาทของผู้บริหาร สมศ. เช่น การเดินทางและท่ีพัก การจัดเตรียมคำ

กล่าวและการนำเสนอที่เกี่ยวข้อง การจัดเตรียมวาระและประเด็นในการเจรจาและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
๕. รายงานความสำเร็จ/ผลการเข้าร่วมกิจกรรม ในที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔๘- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN) 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  วางแผนการดำเนินงานท่ี
เกี่ยวข้องโดยกำหนดเป็นแผน
ประจำปีและไตรมาส พร้อมทั้ง
ทบทวนแผนปฏิบัติงานทุกเดือน 
เนื่องด้วย สมศ. เข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการบรหิาร  

แผนการดำเนินงานประจำปี
และไตรมาศ 
 
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากสำนักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกีย่วข้อง 
 
 

หนังสือเชิญและกำหนดการ
ประชุม 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
สำนักงาน 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณาเข้าร่วม
การประชุม 

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 
 
 

บันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
สำนักงาน 

๕ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

วางแผนการดำเนินงานในฐานะ
กรรมการบริหารเครือข่าย 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบรหิารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมและ/
หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๔๙- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุมและจดัเตรียม

รายละเอียดต่างๆ 



-๕๐- 
 

 
๗. กระบวนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งท่ีได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ 
ของอาเซียน  (AYQON) 
 

แนวคิด   
ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีส่วนร่วมในเครือข่าย

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

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่าย ASEAN Young Quality Assurance Officers  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๕๑- 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ 
ของอาเซียน  (AYQON) 

 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

๑ งานวิเทศสัมพันธ์  ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ
สมาชิก 
 
 
 

แผนการดำเนินงาน  
 

๒ งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากสำนักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกีย่วข้อง 
 
 

หนังสือเชิญและกำหนดการ
ประชุม 

๓ งานวิเทศสัมพันธ์  จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการ
พิจารณามอบหมายผู้แทน
สำนักงานเพื่อเข้าร่วมประชุม/
สัมมนา 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

๔ งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

 จัดทำบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบสำนักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๕ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ทีไ่ดร้ับอนุมัต ิ

ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ

สมาชิก 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบรหิารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๕๒- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

๖ งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานไปยังสำนักเลขานกุาร
เครือข่ายเพื่อแจ้งยืนยันเข้าร่วม
การประชุม และเตรียมการ
เดินทางและที่พัก  

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

๘ งานวิเทศสมัพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดทำสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดทำบันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 

๗ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ำนักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

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

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุม 



-๕๓- 
 

๘. กระบวนการการวางระบบการดำเนินการจัดทำวารสารวิชาการนานาชาติอิเล็กทรอนิกส์ (International 
e-Journal) 

แนวคิด   
ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีส่วนร่วมในเครือข่าย

ระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติอย่างต่อเนื่อง จึงเป็นที่รู้จักและยอมรับในแวดวงของเครือข่ายดังกล่าว 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งเครือข่ายประกันคุณภาพอาเซียน (ASEAN Quality Assurance Network หรือ AQAN) เพ่ือ
เป็นการเผยแพร่ความรู้ในวงการวิชาการด้านการประกันคุณภาพ ประกอบกับ สมศ.ได้จัดทำกลยุทธ์ของ สมศ.  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๖๘ ที่กำหนดไว้ใน กลยุทธ์ที่ ๓ สร้างความเป็นนานาชาติสู่มาตรฐานสากล 
เป้าประสงค์ เสริมสร้างภาพลักษณ์และศักยภาพของ สมศ. ในการประเมินและรับรองมาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
ให้มีมาตรฐานเทียบเท่าสากลและได้รับการยอมรับในระดับภูมิภาคอาเซียน (ASEAN)  แผนงานที่ ๓ การสร้าง
ภาพลักษณ์ของ สมศ. ให้มีความเป็นนานาชาติ  ภายใตโ้ครงการ ONESQA Electronics International Journal 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑. จัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบัติติงาน 

๑.๑ เกณฑ์เชิงปริมาณและคุณภาพในการประเมินคุณภาพของวารสารวิชาการ 
๑.๒ หลักเกณฑ์การตีพิมพ์บทความของวารสารวิชาการ 
๑.๓ การรักษาคุณภาพมาตรฐานของวารสารวิชาการ 
๑.๔ วธิีการปฏิบัติงานการผลิตวารสาร 

๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณที่เกี่ยวข้อง 
 

๓. จัดตั้งกองบรรณาธิการ (Editorial Board: Making Public Announcement & Identifying 
Recommended Candidates) 
๓.๑ การเลือกกองบรรณาธิการผู้ทรงคุณวุฒิ  
๓.๒ ขอความเห็นชอบอนุมัติรายชื่อกองบรรณาธิการ 
๓.๓ ประชุมกองบรรณาธิการ 

๔. เปิดรับบทความวิจัยและบทความวิชาการ 
๔.๑ ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์สำนักงานทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ และช่องทางอ่ืนๆ อาทิ  
สื่อสังคมออนไลน์ หรืออีเมล์ถึงกลุ่มเครือขา่ยนานาชาติ 
๔.๒ กำหนดปิดรับบทความดำเนินการรวบรวมข้อมูลตามรูปแบบและเกณฑ์ท่ีกำหนดเพื่อให้กอง
บรรณาธิการพิจารณา  

๕. ประเมินบทความและปรับข้อมูลตามคำแนะนำของผู้ทรงคุณวุฒิและกองบรรณาธิการ  
๕.๑ รวบรวมบทความและจัดส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิและกองบรรณาธิการพิจารณา 
๕.๒ เชิญคณะทำงานและผู้ทรงคุณวุฒิมาเพ่ือพิจารณาคัดเลือกบทความวิชาการตามเกณฑ์ของ
ผู้เชี่ยวชาญ 



-๕๔- 
 

๕.๓ ส่งบทความที่ผ่านการประเมินคืนให้ผู้เขียน เพ่ือปรับปรุงบทความตามข้อแนะนำและ
หมายกำหนดการของกองบรรณาธิการ  

๖. จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อนำวารสารฉบับสมบูรณ์ขึ้นเผยแพร่ในเว็ปไซต์ สมศ. และในฐานข้อมูล
สากลตามหลักเกณฑ์วารสารนานาชาต ิ
๖.๑ ตรวจสอบคุณภาพของต้นฉบับของวารสารเพ่ือความสมบูรณ์และถูกต้องตามรูปแบบและเกณฑ์ของ
กองบรรณาธิการสมศ. 
๖.๒ ดำเนินการขออนุมัติเผยแพร่วารสารในสื่อที่ได้รับการอนุมัติจากกองบรรณาธิการ 
๖.๓ นำวารสารฉบับสมบูรณ์เผยแพร่สู่สาธารณะ แบ่งปันข้อมูลความรู้กับผู้ประเมินและนักวิชาการของ 
สมศ. และกับบุคคลที่สนใจ 

ขั้นตอนการวางระบบการดำเนินการจัดทำวารสารวิชาการนานาชาติอิเล็กทรอนิกส์  
(International e-Journal) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานวิเทศ

สัมพันธ์ 
 จัดทำหลักเกณฑ์และวิธีการในการ

ปฏิบัตปิฎิบตัิงาน 

• เกณฑ์เชิงปรมิาณและคณุภาพใน
การประเมินคณุภาพของ
วารสารวิชาการ 

• หลักเกณฑ์การตีพิมพ์บทความของ
วารสารวิชาการ 

• การรักษาคณุภาพมาตรฐานของ
วารสารวิชาการ 

• วิธีการปฏิบัติงานการผลิตวารสาร 

- เอกสารรายงานการวิเคราะห์
หลักเกณฑ์การจัดกอง
บรรณาธิการเพื่อเผยแพร่
วารสารนานาชาติเกีย่วกับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก
สถานศึกษา   
- ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศ
ที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์
ต่อการดำเนินงานด้านการ
ก่อตั้ง ผลิตและรับรองคุณภาพ
มาตราฐานวารสารวิชาการ
นานาชาติ 

๒ งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
 
 
 
 

ขออนุมัติหลักการและงบประมาณที่
เกี่ยวข้อง 
 

บันทึกข้อความการขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณการ
จัดตั้งกองบรรณาธิการ
นานาชาติ สมศ. 

๓ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการเห็นชอบหลักการและ
อนุมัติงบประมาณการจัดตั้งกอง
บรรณาธิการวารสารนานาชาติ สมศ. 
หากไม่อนุมตัิให้นำไปทบทวนและ
ปรับแก้ไข 

บันทึกข้อความการขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณการ
จัดตั้งกองบรรณาธิการ
นานาชาติ สมศ. ดำเนินการ
ตามรายละเอียดหลักการ
ดำเนินงานท่ีไดร้ับอนุมัต ิ

กำหนดหลักเกณฑ์การจดัตั้ง
กองบรรณาธิการเผยแพร่
วารสารระดับนานาชาต ิ

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณในการจดัตั้งกอง
บรรณาธิการวารสารนานาชาติ 
สมศ.  

 
อนุมัต ิ
 

ผ่าน 
ไม่ผา่น 



-๕๕- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ งานวิเทศ

สัมพันธ์ 
 จัดตั้งกองบรรณาธิการ 

• การเลือกกองบรรณาธิการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

• ขอความเห็นชอบอนุมัติรายชื่อกอง
บรรณาธิการ 

• ประชุมกองบรรณาธิการ 

- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 
- อีเมล์และส่งเอกสารเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเข้าร่วมคณะ
บรรณาธิการวารสารนานาชาติ 
สมศ. 
 
 
 

๕ งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 เปิดรับบทความวิจัยและบทความ
วิชาการ 

• ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ บ น เว็ บ ไซ ต์
สำนักงานทั้งภายในประเทศและ
ต่างประเทศ และช่องทางอื่นๆ อาทิ 
สื่อสังคมออนไลน์ หรืออีเมล์ถึงกลุ่ม
เครือข่ายนานาชาติ 

• กำหนดปิดรับบทความดำเนินการ
รอบรวมข้อมูลตามรูปแบบและ
เก ณ ฑ์ ที่ ก ำ ห น ด เพื่ อ ให้ ก อ ง
บรรณาธิการพิจารณา 

- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์สำนักงาน 
- อีเมล์และส่งเอกสารเชิญชวน
นักวิจัย ผู้ประเมิน และ
นักวิชาการ ด้านการประเมิน
คุณภาพสถานศึกษาเข้าร่วม
กิจกรรมส่งบทความวิจัยและ
หรือบทความวิชาการเพื่อ
เผยแพร่ในวารสารวิชาการ
นานาชาติอิเล็กทรอนิกส์  

๖ งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 ประเมินบทความและปรับข้อมลูตาม
คำแนะนำของผู้ทรงคณุวุฒิและกอง
บรรณาธิการ  

• รวบรวมบทความและจัดส่งให้กับ
ผู้ทรงคุณวุฒิและกองบรรณาธิการ
พิจารณา 

• เชิญคณะทำงานและผู้ทรงคณุวุฒิ
มาเพื่อพิจารณาคัดเลือกบทความ
วิชาการตามเกณฑ์ของผูเ้ชี่ยวชาญ 

• ส่งบทความที่ผ่านการประเมินคืน
ให้ผู้เขียน เพื่อปรับปรุงบทความ
ตามข้อแนะนำและหมายกำหนด
ของกองบรรณาธิการ  

- เอกสารวารสารฉบับร่างท่ี
ผู้เขียนส่งให้กองบรรณาธิการ
พิจารณา 
- เอกสารและจดหมายเชิญ
คณะทำงานและผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาคัดเลือกบทความ 
- เอกสารจดหมายแจ้ง
ผู้ประพันธ์บทความเพื่อแก้ไข
ข้อมูลตามหลักการและ
คำแนะนำของกอง
บรรณาธิการ 

๗ งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

 จัดเตรียมรายละเอียดเพื่อนำวารสาร
ฉบับสมบรูณ์ขึ้นเผยแพร่ในเว็ปไซต์ 
 สมศ. และในฐานข้อมูลสากลตาม
หลักเกณฑ์วารสารนานาชาต ิ

- วารสารเอกสารฉบับสมบูรณ์
ที่ได้รับการแก้ไขและ
ตรวจทานความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ประสานผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อดำเนินการ
ทาบถามการเข้าร่วมคณะบรรณาธิการ
วารสารนานาชาติ สมศ. และขออนุมัติ
ข อ ค ว า ม เห็ น ช อ บ ร า ย ช่ื อ ก อ ง
บรรณาธิการ และ ดำเนินกิจกรรมการ
ประชุมร่วมเพื่อตกลงทำความเข้าใจ
ร่วมกัน ในการดำเนิ นการของกลุ่ ม
บรรณาธิการวารสารนานาชาติสมศ. 
 

ประชาสัมพันธ์เปิดรับบทความ
วิจัยและบทความวิชาการจากทั้ง

ในและต่างประเทศ 

รวบรวมบทความพร้อมให้กอง
บรรณาธิการตรวจสอบ และ
คัดเลือกบทความ เพื่อส่งกลับ
ให้ผู้เขียนดำเนินการแกไ้ข
บทความตามข้อแนะนำและ
หมายกำหนด 

เตรียมวารสารฉบับสมบรูณเ์พื่อ
เผยแพร่ในเว็ปไซต์สมศ. และ
ในฐานข้อมูลสากลตาม
หลักเกณฑ์วารสารนานาชาติ 
 



-๕๖- 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

• ตรวจสอบคุณภาพของต้นฉบับของ
วารสารเพื่อความสมบูรณ์และ
ถูกต้องตามรูปแบบและเกณฑ์ของ
กองบรรณาธิการสมศ. 

• ดำเนินการขออนุมตัิเผยแพร่วารสาร
ในสื่อที่ได้รับการอนุมัตจิากกอง
บรรณาธิการ 

• นำวารสารฉบับสมบูรณ์เผยแพรสู่่
สาธารณะ แบ่งปันข้อมูลความรู้กบั
ผู้ประเมินและนักวิชาการของ สมศ. 
และกับบุคคลที่สนใจ 

- บันทึกข้อความที่ได้รับอนุมตัิ
เผยแพร่บทความบนเว็ปไซต์ 
สมศ. และในฐานข้อมูลสากลที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ 

ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 



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 

เชิงนโยบำยเพื่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

- กระบวนกำรท ำงำนกำรสังเครำะห์แบบอย่ำงที่ดี (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 

(นำวำตรีหญิง ดร.กิตติยำ เอ็ฟฟำนส) 

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 ำ ร
เกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก 

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

๒ งำนบริหำรทั่วไป  
 
 
 

งานบริหารทั่วไปด าเนินการ 
- ประกำศแผนกำรจัดซื้อกำร
จัดจ้ำง 

แ บ บ ร ำ ย ง ำ น
แผนปฏิบัติกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง 

๓ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 ภารกิ จ วิ จั ย แล ะจั ด ก าร
ความรู้ด าเนินการ 
- จัดท ำ (ร่ำง) ข้อก ำหนดกำร
ส ำรวจควำมพึ งพอใจของ
ผู้ รั บ บ ริ ก ำร เกี่ ย วกั บ ก ำร
ประเมินคุณภำพภำยนอก 
เสนอต่อผู้บริหำร 
- น ำสืบรำคำกลำง 
- ประสำนหน่วยงำนภำยนอก
เพื่อขอใบเสนอรำคำ 

- ร่ำงข้อก ำหนด 
- วำระกำรประชุม 
- เอกสำรำคำกลำง 
- ใบเสนอรำคำ 

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 
 
 
 
 
 

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

- บันทึกข้อควำม 
- ข้อก ำหนด 

๕ ผู้อ ำนวยกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อควำม 
- ข้อก ำหนด 

จัดท ำแผนกำรส ำรวจควำมพึง

พอใจของผู้รับบริกำรเกีย่วกับ

กำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

ประกำศแผนกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 

จัดท ำ (ร่ำง) ข้อก ำหนดกำรส ำรวจ

ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร

เกี่ยวกับกำรประเมินคุณภำพ

ภำยนอก 

ขออนุมัติหลักกำรและงบประมำณกำร

ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร

เกี่ยวกบักำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

อนุมัต ิ

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 



๖ 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

7 ผู้อ ำนวยกำร  
 
 
 
 
 
 
 

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

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

8 งำนบริหำรทั่วไป 
ภำรกิจอ ำนวยกำร 

 
 
 
 

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

- จดหมำยเชิญ 
- ข้อก ำหนด 
 
 
 

9 งำนบริหำรทั่วไป 
ภำรกิจอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 

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

- ข้อก ำหนด 
- เอกสำรด้ำนเทค 
- เอกสำรด้ำนรำคำ 

10 งำนบริหำรทั่วไป 
ภำรกิจอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

- บันทึกข้อควำม 
- สรุปผลกำรคดัเลือก 
- ข้อก ำหนด 
- เอกสำรด้ำนเทค 
- เอกสำรด้ำนรำคำ 
 

11 ผู้อ ำนวยกำร  
 
 
 
 
 
 

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

- บันทึกข้อควำม 
- สรุปผลกำรคดัเลือก 
- ข้อก ำหนด 
- เอกสำรด้ำนเทค 
- เอกสำรด้ำนรำคำ 
 

ขออนุมัติขอบเขตของงำนและรำคำกลำงกำร

ส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรเกีย่วกบั

กำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 

อนุมัต ิ

จัดประชุมชี้แจงข้อก ำหนด 
กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร
เกี่ยวกบักำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

จัดประชุมน ำเสนอข้อก ำหนด 
กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร
เกี่ยวกบักำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

จัดซื้อจัดจ้ำงหน่วยงำนภำยนอก 
ที่ได้รับกำรคัดเลือก 

อนุมัต ิ

ผ่ำน 

ไม่ผ่ำน 



๗ 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑๒ งำนบริหำรทั่วไป 
ภำรกิจอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปด าเนินการ 
- จั ด ท ำ สั ญ ญ ำ จ้ ำ ง
ผู้ด ำเนินกำรส ำรวจควำมพึง
พอใจของผู้รับบริกำรเกี่ยวกับ
ก ำ ร ป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ ำ พ
ภำยนอก 

- บันทึกข้อควำม 
- สัญญำจ้ำง 

 

จัดท ำสัญญำจำ้งผู้ด ำเนินกำรส ำรวจควำมพึง
พอใจของผู้รับบริกำรเกีย่วกับกำรประเมิน

คุณภำพภำยนอก 



๘ 

ชื่อกระบวนการ     การให้ทุนอุดหนุนการวิจัย 

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

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 ภวจ. พัฒนำกรอบและประเด็นวิจัย
และยกร่ำงประเด็นวิจัยประจ ำปี เพื่อ
น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรพัฒนำ
ร ะ บ บ  เพื่ อ ให้ ค ว ำ ม เห็ น แ ล ะ
ข้อเสนอแนะ 

- กรอบและประเด็นวิจัย 
 
 

๒ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 ภวจ. น ำเสนอประเด็นวิจัยประจ ำปี
งบประมำณ เสนอต่อคณะกรรมกำร 
สมศ. เพื่อให้ควำมเห็นชอบ 

- 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 
-ตรวจสอบว่ำข้อเสนอโครงกำรวิจัย
ตรงกับประเด็นวิจัยตำมท่ีประกำศ
หรือไม ่

- จดหมำยน ำส่ง 
- ข้อเสนอโครงกำรวิจัย
ของผู้ขอรับทุน 
- แบบรำยงำนค่ำใช้จำ่ย 

- ข้อเสนอโครงกำรวิจัย
ของผู้ขอรับทุน 
 
 
 
 

ก ำหนดกรอบและ 

ประเด็นวิจัย 

น ำเสนอประเด็นวิจัยตอ่ 
คณะกรรมกำร สมศ. 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

ประกำศรับข้อเสนอโครงกำรวิจัย  

(ระยะเวลำกำรเปิดรับ ๓๐-๔๕ วัน) 

ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำร

ข้อเสนอโครงกำรวิจยั   

เมื่อผู้เสนอขอรับทุนส่งเอกสำร

โครงกำรวิจัยเพือ่ขอรับทุน 



๙ 

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

จัดกำรควำมรู ้
 

 ภวจ. ด ำเนินกำรยกร่ำงรำยชื่อ
คณะท ำงำนฯ ส่งให้นิติกำรตรวจสอบ 
และเสนอรักษำกำรผู้อ ำนวยกำรให้
ควำมเห็นชอบแต่งตั้งคณะท ำงำนฯ 

-ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำนพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 
 

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
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๘ คณะท ำงำน
พิจำรณำทุนอุดหนุน

กำรวิจัย 

 คณะท างานพิจารณาทุนอุดหนุน
การวิจัย 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
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะท ำงำนพิจำรณำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย เพื่อพจิำรณำกำรให้ทุน 

ใช ่

ไม่ใช่ 
เห็นชอบ 

น ำข้อเสนอโครงกำรวจิัย 

และข้อสังเกตจำกกำรตรวจสอบเบื้องตน้ 

เสนอต่อคณะท ำงำนฯ 

เพื่อพิจำรณำคัดเลือกโครงกำรวิจัยที่ได้รบั

ทุนอุดหนุนกำรวิจัยตำมเกณฑ ์



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
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

๑๐ คณะท ำงำน
พิจำรณำทุนอุดหนุน

กำรวิจัย 

 คณะท างานพิจารณาทุนอุดหนุน
การวิจัย พิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ
โครงกำรวิจัยท่ีจะได้รับทุนอุดหนุน
กำรวิจัย 

 

- ร ำ ย งำน ก ำ รป ระ ชุ ม
คณ ะท ำ งำน พิ จ ำรณ ำ
ทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

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.  
-ประสำนงำนนิติกำรร่ำงสัญญำรับ
ทุนฯ เสนอรักษำกำร ผอ.ให้ควำม
เห็นชอบ 
-ประสำนงำนผู้ได้รับทุนให้มำลงนำม
ในสัญญำรับทุนต่อไป 

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

๑๓ -ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

-ภำรกิจอ ำวยกำร 
 

 ภวจ. ประสำนงำนผู้ได้รับทุนให้ส่ง
รำยงำนวิจัยตำมท่ีระบุในสัญญำรับ
ทุน 

- สัญญำรับทุนอุดหนุนกำร
วิจัยฯ 
- รำยงำนวิจัย 

 

ใช ่

ไม่ใช่ 

เชิญผู้รับทุนมำน ำเสนอข้อเสนอ

โครงกำรวิจัยต่อคณะท ำงำน 

เพื่อพิจำรณำคัดเลือกในขั้นสุดท้ำย 

เห็นชอบ 

ประกำศผลกำรให้ทุน 

และแจ้งให้ผู้รับทุนทรำบ 

ท ำสัญญำรับทุนอุดหนุนกำรวจิัยดำ้นกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

คณะท ำงำนฯ ก ำกับโครงกำรวจิัยให้
เป็นไปตำมสัญญำรับทุนอุดหนุนกำรวิจยั 



๑๑ 

ชื่อกระบวนการ     การจัดการความรู้ 

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

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

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

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

๒ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

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

- โครงกำรกำรจัดกำร
ควำมรู้ 
- แผนกำรจัดกำรควำมรู ้

๓ ผู้อ ำนวยกำร  ผู้อ านวยการ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในกำรแก้ไข 

- บันทึกข้อควำมเร่ืองขอ
อนุมัติหลักกำรและ
งบประมำณโครงกำร
จัดกำรควำมรู ้

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
-ประชุมเพื่อก ำหนดประเด็นควำมรู ้ 
-วำงแผนกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 
-ประสำนงำนวิทยำกร 
-จัดเตรียมสือและเอกสำรที่ใช้ในกิจกรรม 
-จัดเตรียมอำหำรและอำหำรว่ำง 
 

- แผนกำรจัดกำรควำมรู ้
 

๕ ภำรกิจวจิัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

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

- แผนกำรจัดกำรควำมรู ้
 

ออกแบบระบบและเตรียมกำร

ส ำหรับกำรจัดกำรควำมรู้ 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

 

จัดกิจกรรมสร้ำงและแสวงหำควำมรู้ 

จัดท ำโครงกำรกำรจัดกำรควำมรู้ 

และแผนกำรจัดกำรควำมรู้  

เพื่อขออนุมัติหลกักำรและงบประมำณ

จำกผู้อ ำนวยกำร 

ก ำหนดประเดน็ควำมรู้ และเตรียมกำรจัด
กิจกรรมกำรจดักำรควำมรู ้



๑๒ 

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

จัดกำรควำมรู ้
 

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

- สรุปองค์ควำมรู้ 
- รำยงำนวิเครำะห์ควำม
พึงพอใจต่อกิจกรรมกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

๗ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 
 

 

 

 

 

 

ภวจ.  
- จัดท ำสือ่น ำเสนอองค์ควำมรู้ให้บุคลำกร

เข้ำมำศึกษำองค์ควำมรู้ต่ำงๆ เพื่อ
เผยแพร่องค์ควำมรู้ที่สร้ำงขึ้น และ
ประชำสัมพันธ์ใหบุ้คลำกรน ำองค์
ควำมรู้ไปใช้ในกำรพัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนของตนเอง 

- จัดให้มีมอบรำงวัลให้แก่บุคลำกรที่สร้ำง
องค์ควำมรู้ เพื่อสร้ำงแรงจูงใจให้
บุคลำกรมีส่วนร่วมในกำรสร้ำงองค์
ควำมรู้ 

- จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน
กิจกรรมกำรจัดควำมรู้ขององค์กร  

- เอกสำรอธิบำยวิธกีำร
เข้ำถึงองค์ควำมรู้ของ
องค์กรผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ 

๘ 
 
 

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ. น ำเสนอรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนนิ
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ขององค์กรต่อ
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำและให้
ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้
ขององค์กร 

 

 

น ำเสนอรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน

กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ขององค์กร 

 
จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู ้

กำรประมวลผล 

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   

ผู้ประเมินภำยนอก (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) 

 

เผยแพร่รำยงำนวิเครำะห์ผลกำร

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 กแล ะ
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 ผลก ำรประเมิ 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) 

ออกแบบและเตรียมกำรส ำหรับ

กำรวิเครำะห์ผลกำรประเมิน

คุณภำพภำยนอก 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

จัดท ำโครงกำรวิเครำะห์ผลกำร

ปฏิบัติงำนของผู้ประเมินภำยนอกเพื่อ

ขออนุมัติหลักกำรและงบประมำณจำก

ผู้อ ำนวยกำร 

 
รวบรวมผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 

วิเครำะห์ผลกำรประเมินคุณภำพภำยนอก 
(รำยปี) 



๑๖ 

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

๗ 
 
 

 

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 

 

เผยแพร่รำยงำนวิเครำะห์ผลกำร

ประเมินคุณภำพภำยนอกและ

ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำยเพื่อกำร

พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

จัดกำรสนทนำกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ เพือ่พัฒนำ
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบำยเพื่อกำรพัฒนำ

คุณภำพกำรศึกษำ 



๑๗ 

ชื่อกระบวนการ     การสังเคราะห์แบบอย่างที่ดี (Best Practice) ของสถานศึกษา 

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

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- ศึกษำจุดมุ่งหมำยของกำรสังเครำะห์
แบบอย่ำงที่ดี (Best Practice) 
- รวบรวมแบบอย่ำงที่ดี (Best Practice) 

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

๒ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- จัดท ำโครงกำรสังเครำะห์แบบอย่ำงที่ดี 
(Best Practice) ของสถำนศึกษำ 
- น ำเสนอโครงกำรสังเครำะห์แบอย่ำงที่ดี 
(Best Practice) ข อ งสถ ำน ศึ ก ษ ำต่ อ
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำ 

 
- โค ร งก ำ รสั ง เค ร ำ ะ ห์
แ บ บ อ ย่ ำ ง ที่ ดี  (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
แ บ บ อ ย่ ำ ง ที่ ดี  (Best 
Practice) ของสถำนศึกษำ 

๔ ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 

 ภวจ.  
- รวบรวมแบบอย่ำงที่ดี (Best Practice) 
จำกฐำนข้อมูลผลกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก และรำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยนอก (CO-03-1, CO-08-1, 
CO-09-1) 
- ตรวจสอบ ควำมถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
ส ม บู ร ณ์ ข อ ง แ บ บ อ ย่ ำ งที่ ดี  (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.  

- วิ เค รำ ะห์ ผ ล แ บ บ อ ย่ ำ งที่ ดี  (Best 
Practice) ของสถำนศึกษำ 

- จัดท ำรำยงำนสังเครำะห์แบบอย่ำงที่ดี 
(Best Practice) ของสถำนศึกษำ 

 
- 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

กำรสังเครำะห์แบบอย่ำงที่ดี 

(Best Practice) ของ

สถำนศึกษำ 

ไม่ผ่ำน 

ผ่ำน 

  อนุมัต ิ

วิเครำะห์ผลแบบอย่ำงที่ดี (Best Practice) 
ของสถำนศึกษำ 

 

จัดท ำโครงกำรสังเครำะห์แบบอย่ำงที่ดี 

(Best Practice) ของสถำนศึกษำเพือ่ขอ

อนุมัติหลักกำรและงบประมำณจำก

ผู้อ ำนวยกำร 

 
รวบรวมแบบอยำ่งที่ดี (Best Practice) ของ

สถำนศึกษำที่ได้รับกำรประเมินคุณภำพ
ภำยนอก 



๑๘ 

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

จัดกำรควำมรู ้
 

 ภวจ.  
- จัดกำรสนทนำกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
- สรุปและจัดท ำข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย 
- จั ดท ำรำย งำนสรุป ก ำรสั งเครำะห์
แ บ บ อ ย่ ำ งที่ ดี  (Best Practice) ข อ ง
สถำนศึกษำ 

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

๗ 
 
 

 

ภำรกิจวิจัยและ 
จัดกำรควำมรู ้

 
 

 

 ภวจ.  
- จัดส่งรำยงำนกำรสังเครำะห์แบบอย่ำงที่
ดี  (Best Practice) ของสถำนศึกษำต่อ
ส ำนัก/ภำรกิจที่ เกี่ยวข้องผ่ำนช่องทำง
ต่ำงๆ 
 
 

 
รำยงำนกำรสั งเครำะห์
แ บ บ อ ย่ ำ ง ที่ ดี  (Best 
Practice) ของสถำนศึกษำ 

 

จัดกำรสนทนำกลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ เพือ่ให้

ข้อเสนอแนะต่อรำยงำนสรุปกำรสังเครำะห์
แบบอยำ่งที่ดี (Best Practice) ของ

สถำนศึกษำ 

เผยแพร่รำยงำนกำรสังเครำะห์

แบบอยำ่งที่ดี (Best Practice) ของ

สถำนศึกษำ 



 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 



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 
 
 
                                                                  ภารกจิเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ภทส.) 
               สำนักสนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

                                                                                       มีนาคม ๒๕๖๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

พิจารณาอนมุัติ
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. หัวหน้างานและผู้ใช้งานระบบทีเ่กีย่วข้อง 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. ๒๕๖๖ 



๑ 

 

คำนำ 
 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบได้นำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยแสดง
แผนผังเส้นทางการปฏิบัติงานตามกระบวนการ ระบุขั้นตอนและวิธีการดำเนินงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
ระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับที่สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.) ที่กำหนดให้มีการเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดสำหรับการ
ประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของหน่วยงานภาครัฐ 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 
งานบริหารทั่วไป 
มีนาคม ๒๕๖๖ 

 



๒ 

 

สารบัญ 
            หน้า 

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

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง ๕ 
- การจัดเกบ็วัสดุคงเหลือ ๑๑ 
- งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก ๑๓ 
- งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและสำเนารายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 
๑๕ 

- การประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๑๗ 
- งานอาคารสถานที่ : การบำรุงรักษาและซ่อมบำรุง ๒๒ 

  
 
                
              

 
 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 
 

วิสัยทัศน์ 
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
รับผิดชอบดังนี้ 

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

๒. การสนับสนุนและช่วยอำนวยการผู้บริหารและงานเลขานุการของสำนักงาน 
๓. การจัดทำ จัดเก็บฐานข้อมูลและแฟ้มงานเอกสารอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้นพร้อมรับการ

ตรวจสอบจากภายในและภายนอกสำนักงาน 
๔. การสนับสนุนภารกิจของสำนักงานและร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการหรือ

ผู้อำนวยการมอบหมายให้ดำเนินการ  



๔ 

 

โครงสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 
(ดร.นันทา หงวนตัด) 

รักษาการหัวหน้าสำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
(ดร.สมยศ  ชี้แจง) 

หัวหน้าภารกิจอำนวยการ 
(นางสาวชมภู  เกิดคง) 

เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติการ 
(นางสาวสกุณา  หวานจริง) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
(นางสายรุ้ง  ประชากูล) 

นักวิชาการ 
(นางสาวญัสมิน  เมาะบูลา) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
(นางภีมวรา  ปริญานุภาพ) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
(นางสาวสุรีภรณ์  สุดสาคร) 

เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติการ 
(นางสาวพิลาส  จริงจิตร) 



๕ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดซ้ือจัดจ้าง 

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

 
 

รับเรื่อง 
๑) ต้นเรื่องส่งเรื่องแจ้งความ

ต้องการเพื่อขอรับบริการถึง
หัวหน้าสำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป โดยบันทึกข้อความ
ขอดำเนินการจดัซื้อหรือจ้าง 
พร้อมท้ังแนบเอกสารที่เกีย่วข้อง
ทั้งหมด ผ่านระบบ Paperless  

๒) มอบหมายเจ้าหน้าท่ีพสัดุให้
ดำเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- แนวทางการ
ดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒. จนท.พัสด ุ  
ตรวจสอบเอกสาร 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ที่ได้รับจากระบบ Paperless 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/
จ้าง 

 
 
 

๓. จนท.พัสด ุ  
 

จัดทำประกาศเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำบันทึก
ข้อความเพื่อขออนุมัติผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับบัญชา 
โดยพิจารณาประกาศ ตาม
เงื่อนไขตามที่กฎหมายกำหนด 
พร้อมเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม
ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลและ
เผยแพร่ประกาศฯ ในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งบันทึกเล็ก
ให้กับ ภทส. เพื่อเผยแพร่
ประกาศบน Web Site ของ
สำนักงานผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา และตดิ
ประกาศท่ีบอรด์จัดซื้อจดัจ้าง
ด้านหน้าสำนักงาน 

(ประกาศเฉพาะที่มีวงเงินเกินกว่า 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ประกาศฯ ใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ประกาศฯ บน 
Web  
Site ของ สมศ. 

ต้นเรื่อง 

ไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง 



๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔. จนท.พัสด ุ  

จัดทำรายงานขออนุมัต ิ
ซื้อหรือจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำบันทึก
ข้อความรายงานขอซื้อหรือจ้าง  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอเรื่องเพื่อขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ ผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อดำเนินการตาม
ขั้นตอน ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๒ 
และข้อ ๒๕ พร้อมกับเสนอ
เกณฑ์ในการพิจารณาแบ่งเป็น 
๒ กรณี ตามที่ได้รับอนมุัติ
พร้อมขอบเขตของงาน หรือ 
TOR ได้แก่  
(๑) เกณฑ์ราคา 
(๒) เกณฑร์าคาประกอบเกณฑ์

อื่น (คุณภาพ) 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

 
 
 

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

 
 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ดำเนินการจัดซื้อจดั
จ้างตามวิธีการทีไ่ด้รับอนมุัติ  

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

(หมวด ๒) 
(๑.๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

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

๗๘-๘๑) 
(๒) การจ้างออกแบบรวม

ก่อสร้าง (ข้อ ๘๒) 
(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษา 

(หมวด ๓) 
(๔) งานจ้างออกแบบหรือควบคุม

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- บันทึกข้อความ
เรื่อง ขอแจ้งเวียน
แนวทางการ
ดำเนินงานด้าน
จัดซื้อจัดจ้าง
เพิ่มเตมิ บันทึก
ข้อความที่ ภอก.
๒๗๐/๒๕๖๖ (ซื้อ
หรือจ้างให้เสร็จ
สิ้นภายใน ๓๐ 
วันทำการ) 



๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 

งานก่อสร้าง (หมวด ๔) 
๓) จัดทำบันทึกข้อความผา่นระบบ 

Paperless  
๔) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลใน

ระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลาง 
ตามวิธีการทีไ่ด้รับอนมุัติ แล้วแต่
กรณ ี

๖. จนท.พัสด ุ
 

 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ซื้อหรือจ้าง 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำประกาศผล
ผู้ผ่านการพิจารณาจดัซื้อหรือจ้าง 
และเสนอผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาลงนาม 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทกึข้อมูลและ
ประกาศในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

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

๔) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตดิประกาศที่
บอร์ดจัดซื้อจัดจ้างหน้า สมศ. 

- หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ประกาศผลฯ 

๖. คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง  
/จนท.พัสด ุ
 

 
แจ้งผลการจัดซื้อจดัจ้าง 
ให้กับผู้ยื่นเสนอราคา 

และแจ้งการลงนามสัญญา 
กับผู้ชนะการเสนอราคา 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดทำ
บันทึกข้อความ เพื่อรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติซื้อ
หรือจ้าง ผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
ดำเนินการตามขั้นตอน  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการ
ยื่นเอกสารเสนอราคาในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง  

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุทำหนังสือแจ้งผล
ผู้ยื่นเสนอราคาทุกรายโดยเร็ว 

๔) กรณีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรอื
วิธีคัดเลือก ผู้ทีไ่มผ่่านการ
พิจารณาสามารถอุทธรณ์ผล
ภายใน ๗ วัน นับจากวันได้รับ
หนังสือ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘. จนท.พัสดุ  

 
 
 
 

ทำสัญญา/ข้อตกลง 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สญัญา (รูปแบบตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด) โดยมี
เงื่อนไขดังนี ้
(๑) ข้อตกลง (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง

จ้าง) ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงาน
ทั้งหมดได้ในงวดเดียว 

(๒) หนังสือสัญญา/สัญญาจ้าง 
ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงานหลาย
งวด 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

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

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

จัดทำสญัญาหรือ
ข้อตกลง 

๙. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
และ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
 

 
 
 

บริหารสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP, e-
GP และระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดแุละ
ต้นเรื่อง เพื่อติดตามใหผู้้ขายหรือ
ผู้รับจ้างดำเนินการเป็นไปตาม
สัญญาหรือข้อตกลง รวมทั้ง
ขอบเขตการดำเนินงานตามทีไ่ด้
ตกลงกันไว ้

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ติดตามให้มีการส่งมอบงานตาม
งวดงานและงวดเงินตามที่
กำหนด เพื่อเตรียมการตรวจรับ
พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่
ระบุในสญัญาหรือข้อตกลง และ
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- สัญญา/ข้อตกลง 
- บันทึกข้อมูลใน

ระบบ ERP, e-GP 
/ECONS 

- คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง 

- บันทึกข้อความ
เรื่อง ขอแจ้งเวียน
แนวทางการ
ดำเนินงานด้าน
จัดซื้อจัดจ้าง
เพิ่มเตมิ บันทึก
ข้อความที่ ภอก.
๒๗๐/๒๕๖๖ (ซื้อ
หรือจ้างให้เสร็จ
สิ้นภายใน ๗ วัน
ทำการหลังส่งมอบ
งาน) 



๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๐. คณะกรรมการตรวจ

รับพัสด ุ
 
 
 

ตรวจรับสินค้า/งานจ้าง 
ตามสญัญา/ข้อตกลง 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดำเนินการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุใน
สัญญาหรือข้อตกลง และเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
เมื่อมีการส่งมอบงานแล้วให้
ดำเนินการใหเ้สร็จสิ้นโดยมี
กรอบเวลาดังนี ้
(๑) กรณีการตรวจรับเชิงปรมิาณ 

ภายใน ๕ วัน นับจากวันท่ี
ออกใบแจ้งหนี ้

(๒) กรณีการตรวจรับเชิงคณุภาพ 
ให้ดำเนินการโดยเร็ว 

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

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการรบั
สินค้าผา่นระบบ ECONS 

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสญัญา
หรือข้อตกลง  

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระบบ ECONS 
- ใบตรวจรับ 

๑๑. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คูส่ัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาผลการปฏบิัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คูส่ัญญา โดยมี
ประเด็นสำคญัดังนี ้
(๑) คุณภาพของพัสด ุ
(๒) คณุภาพการให้บริการ 
(๓) เวลาส่งมอบงาน 

หมายเหตุ อ้างอิงเกณฑ์การให้
คะแนนท่ีระบุอยู่ในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

๒) คณะกรรมการฯ จดัส่งการ
ประเมินผลให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ
เพื่อนำไปบันทึกข้อมูล 

- แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ  
 



๑๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๒. จนท.พัสด ุ  

 
 

รวบรวมปญัหาที่พบ 
ในกระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง 

เพื่อนำมาปรับปรุง 
 
 
 

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

ซือ้/จ้าง 
(๒) รายการตรวจสอบจัดทำ

สัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) รายการตรวจสอบผลการ

ตรวจรับพสัดตุามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

(๔) แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

๒) หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุวิเคราะห์
ประเมินเพื่อหาโอกาสในการ
ปรับปรุง โดยรวบรวมและ
รายงานผลการวิเคราะห์จัดซื้อ
จัดจ้างประจำปีงบประมาณ และ
กรณีมีประเด็นเร่งด่วนจะนำ
หารือในทีป่ระชมุตดิตามผลการ
ดำเนินงานของสำนักงาน 

- ทะเบียนบันทึก
ปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และ
การให้บริการ 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/จ้าง  

- รายการตรวจสอบ
จัดทำสญัญาหรือ
ข้อตกลง  

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดตุามสญัญา
หรือข้อตกลง  

- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

หมายเหต ุ ๑. พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๓. กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
๔.  หนังสือเวียนกรมบัญชีกลางที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจา้ง 
 
 



๑๑ 

 

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

รับเรื่อง 
การสั่งซื้อวัสด ุ

 
 

๑) เมื่อมีการสั่งซื้อวัสดุประจำเดือน
เรียบร้อยแล้ว ผูร้ับผดิชอบ/ต้นเรือ่ง/
คณะกรรมการซื้อฯ จะจัดส่งใบสั่งซื้อ
ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผดิชอบและเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนนิการ
ต่อไป 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบใบสั่งซื้อและ
ติดตามให้ผู้ขายเพื่อนัดหมายการส่งมอบ
งานตามรายการและกำหนดการสง่มอบ 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุนัดหมายเวลาการรับมอบ
แจ้งให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รับทราบกำหนดการ 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ต้นเรื่องที่ไดร้ับอนุมัต ิ
 
 

๒. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 

ตรวจรับพสัด ุ
 
 
 
 

๑) ผู้ขายส่งมอบวัสดตุามรายการใบสั่งซื้อ 
๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดตุรวจสอบ

รายการตามใบสั่งซื้อ โดยมรีายละเอียด
วัสดุ จำนวน ชนิด ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุพิจารณาตามความ
เหมาะสมและอ้างอิงตามระเบยีบฯ ที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุต่อไป 

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบนัทึก
รายการผลการตรวจสอบผลการตรวจ
รับงานตามสัญญาหรือข้อตกลง 

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

๓. รอง ผอ. (กำกับ)/
ผอ. 

 
 

พิจารณารายงานผล 
การตรวจรับวัสด ุ

และอนุมัตเิบิกจ่าย 
 

 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุสนอ
รายงานผลการตรวจรับวัสดุและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าซื้อวัสดุให้กับผู้ขาย 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดทำบันทึกข้อความ
ตรวจรับพสัดุ ผ่านระบบ Paperless ส่ง
ถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
ผู้บริหารตามสายบังคับบัญชาต่อไป 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-บันทึกตรวจรับพัสดุ 
ผ่านระบบ ERP 

๔. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
/เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 
บันทึกรายการวสัด ุ
ตัดใบรับสินค้า (RR) 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการวสัดุและ
ตัดใบรับสินค้า (RR) ตามที่มีการรบัมอบ
วัสดุตามรายการใบสั่งซื้อและใบสง่ของ
ให้ถูกต้องตามรายการและจำนวนที่มีการ
ส่งมอบจริง ในระบบ ECONS 

๒) เจ้าหนา้ที่พัสดุพิมพ์ใบรับสินคา้ (RR) 
จากระบบ ECONS 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-ใบรับสินค้า (RR) ใน
ระบบ ECONS 
-บันทึกตรวจรับพัสดุ 
ผ่านระบบ ERP 

 ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งงานการเงินและบัญชี

ดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไป 
๕. จนท.พัสด ุ  

จัดเก็บวัสดุเข้าคลัง 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเก็บวัสดุเข้าคลังตาม
หมวดหมู ่

-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
- รายการวัสดุ (ระบบ 
ERP) 

หมายเหต ุ ๑. พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๓. กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง 

๔.  หนังสือเวียนกรมบัญชีกลางที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจา้ง



๑๓ 

 

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

๑. จนท.สารบรรณ  
รับเรื่อง 

จากหน่วยงานภายนอก 
 

๑)  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณรับเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก จากไปรษณยีแ์ละ
ที่จัดส่งเอง ณ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีออกใบรับให้แก่ผูส้่งหนังสือ 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
-แบบใบรับหนังสือ 

๒. จนท.สารบรรณ  
ตรวจสอบเนื้อหา  
และบันทึกข้อมูล 

 

๑)  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณตรวจสอบเนื้อหา 
และบันทึกข้อมูลผ่านระบบ 
Paperless  

 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๓. จนท.สารบรรณ  
เสนอเรื่อง 

๑) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณจัดส่งเรื่องถึง
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณา/สั่งการ 

๒) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณจัดส่งเรื่องถึง
หัวหน้าสำนักเพื่อพิจารณาและจัดส่ง
ตามลำดับ 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๔. ผู้อำนวยการ 
 

 
พิจารณา 

/สั่งการ/รับทราบ 
/มอบหมาย 

 

๑) ผู้อำนวยการพิจารณา/สั่งการ/
รับทราบ/มอบหมาย 

๒) เลขานุการผู้อำนวยการ จัดส่งเรื่องถึง 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

หน. สำนัก  
 

ให้ความเห็น 
/รับทราบ/มอบหมาย 

๒) หัวหน้าสำนักพิจารณาเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก โดยมีแนวทางการ
ดำเนินงานตามสายงาน ดังนี ้
(๑) กรณีเรื่องทั่วไปท่ีมีแนวทางการ

ปฏิบัติและมีความเกี่ยวข้องตาม
ลักษณะงาน หน้าท่ีความผดิชอบ 
หรือตามที่มีการมอบหมายไว้แล้ว 
สามารถมอบหมายตามสายงานถึง
หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าท่ีได้
โดยตรง 

(๒) กรณตี้องเสนอความเห็นถึงรอง
ผู้อำนวยการ เพื่อให้ความเห็นและ
มอบหมายการปฏิบตั ิ

(๓) กรณตี้องเสนอความเห็นผ่านรอง
ผู้อำนวยการ ถึงผู้อำนวยการ เพื่อ
ขออนุมัติ/อนุญาติ/ใหส้ั่งการตาม
ข้อเสนอ 

๒) หัวหน้าสำนักส่งเรื่องถึงผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
กรณีข้างต้น ผา่นระบบ Paperless 

เร่ืองทั่วไป 

มีข้อสั่งการ 



๑๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕. รอง ผอ.  

 
 

รับทราบ/ใหค้วามเห็น 
/มอบหมาย 

 

กรณีมีข้อสั่งการของผู้อำนวยการ 
๑) รองผู้อำนวยการ รับทราบ/ให้

ความเห็นและ/หรือสั่งการถึงผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
 

๖. ผอ.  
 

ให้ความเห็น/ 
มอบหมายตามข้อสั่งการ 

 

๑)  หัวหน้าสำนักพิจารณาใหค้วามเห็น/
มอบหมายตามข้อสั่งการ ผ่านระบบ 
Paperless 

๒)  หัวหน้าสำนักส่งเรื่องถึงผู้รับผดิชอบ
ตามลำดับ ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๗. หัวหน้างาน 
/หัวหน้าภารกิจ 
/จนท. 

 
 

ดำเนินการตามที ่
ได้รับมอบหมาย 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ดำเนินการตามความเห็น/ข้อสั่งการ  

๒)  เจ้าหน้าที่รายงานผลการดำเนนิงาน
ให้ทราบตามลำดับบังคับบัญชา ผา่น
ระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
-รายงานการเข้าร่วม
ประชุม /การ
ดำเนินงานตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย (ถ้ามี) 

หมายเหตุ  ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
๒. ข้อบงัคับคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพการศึกษา ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๖๕ 



๑๕ 

 

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

๑. หน. งบท.  

รับเรื่อง 

๑)  หัวหน้างานบริหารทั่วไปรับเรือ่ง
จากผู้รับผิดชอบ 

๒)  หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบต้นเรื่องและรายละเอียด
ที่ขอรับบริการ และให้ความเห็น
พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามลำดับ 
ส่งผ่านระบบ Paperless  

-หนังสือรับจากภายนอก 

 

 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบข้อมลู 
 

 

 

๑) เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบรับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมลูจากระบบ
ฐานข้อมูลการรับรอง ดังนี ้
(๑)  ค้นหารหัสสถานศึกษา 
(๒)  ตรวจสอบค้นหาไฟล์ข้อมูล

สถานศึกษาจากระบบ AQA 
๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ

ให้บริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบฐาน AQA 

๓. จนท.บท.  
 

จัดทำหนังสือนำส่ง 
ถึงสถานศึกษา 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัทำหนังสือแจ้ง
สถานศึกษา พร้อมแจ้งรหสั
สถานศึกษาและรหสัผ่านเข้าระบบ 
AQA 

๒) กรณสีถานศึกษาขอรับข้อมลูผา่น
ช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Mail) สำนักงานจะดำเนินการ
เพิ่มเตมิตามที่แจ้งขอรับบริการ 

-หนังสือออก 

-ระบบ Paperless 

-ระบบ AQA 

 

๔. จนท.บท. 
/หัวหน้างาน บท. 
/หัวหน้า ภอก. 
/หัวหน้าสำนัก สสป. 

 
 

จัดทำหนังสือนำส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑)  เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือนำส่ง ถึง
รองผู้อำนวยการ (ท่ีกำกับดูแล) 
เพื่อเสนอพิจารณาลงนามหนังสือ
ออกถึงสถานศึกษา ผ่านระบบ 
Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีเสนอเรื่องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ถึงผู้มี
อำนาจลงนาม/รองผู้อำนวยการ 
(ท่ีกำกับดูแล) 

-หนังสือออก 

-ระบบ Paperless 

 

ครบถ้วน 

ต้นเรื่อง 

สถานศึกษา 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕. รอง ผอ. (ที่กำกับ
ดูแล) 
/ผอ. 

 
 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
 

๑)  รองผู้อำนวยการ (ท่ีกำกับดูแล)  
พิจารณาลงนามหนังสือออกถึง
สถานศึกษา ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือออก 

-ระบบ Paperless 

๖. จนท.บท.  

 

 

จัดส่งให้กับสถานศึกษา 

๑)  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการจัดส่งและจดัส่ง
ให้กับสถานศึกษาต่อไป ด้วย
ไปรษณีย์ EMS 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งผา่นช่องทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

-หนังสือนำส่ง 

 

 

หมายเหตุ  ๑. ระเบียบสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพการศึกษา ว่าด้วยการออกหนงัสือรับรองการประกันคณุภาพ
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 



๑๗ 

 

๕.  การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
๑. จนท.บท.  

 
จัดทำบันทึกติดตาม 

การจัดส่งวาระการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัทำบันทึกข้อความ
เพื่อติดตามให้ทุกภารกิจจัดส่ง
วาระการประชุม ผ่านระบบ 
Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานในบันทึกการ
ดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
- บันทึกการดำเนินงาน 
 

๒. จนท.บท. 
หนง.บท. 
หน.ภอก. 
หน.สสป. 
 
รอง ผอ.(กำกับ) 
/ผอ. 

 

 
 

พิจารณาลงนาม 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งบันทึกข้อความ
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒) หัวหน้างาน หัวหน้าสำนัก และ
รองผู้อำนวยการให้ความเห็น 
ผ่านระบบ Paperless  

๓) หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าสำนัก 
และรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
พิจารณาดำเนินการจัดทำวาระ
การประชุมเสนอตามสายบังคับ
บัญชาถึงผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการดำเนินงาน 
 
 
 

๓. จนท.บท.  
จัดทำจดหมายเชิญประชุม 

 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัทำจดหมายเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
เสนอ ผ่านตามสายบังคับบัญชา 
ผ่านระบบ Paperless 

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 

๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีเสนอจดหมายเชญิ
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. เป็น 
๒ ช่องทาง ดังนี้ 
(๑) เสนอผ่านตามสายบังคบั

บัญชา ถึงผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามในระบบ 
Paperless 

(๒) เสนอแฟ้มเพื่อพิจารณาลง
นามฉบับจริง 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัทำซองจดหมาย
และจองรถสำนักงานเพื่อ

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ



๑๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 เตรียมการจดัส่ง 

๕. จนท.บท. 
หนง.บท. 

 
 

จัดส่งจดหมายเชิญประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานและติดตาม
การจัดส่งจดหมายเชิญประชุม
ถึงคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งไฟล์ข้อมูลใน
รูปแบบ PDF ให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัส่ง
หนังสือเชิญผ่านช่องทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส์และ 
LINE 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-จดหมายเชิญประชุม 
-บันทึกการดำเนินงาน 

๖. จนท.บท. 
หนง.บท. 

 
รวบรวมวาระการประชุม 
ตามที่ได้รับความเห็นชอบ 

จากผู้อำนวยการแล้ว 
 

๑) หัวหน้าภารกิจเสนอวาระตาม
สายบังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ และจดัส่ง
วาระการประชุมทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบแล้วใหก้ับหวัหน้างาน
บริหารทั่วไปและเจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ ผ่านระบบ Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีรวบรวมวาระการ
ประชุมจากทุกภารกิจ และจัดทำ
วาระการประชุม 

๓) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการดำเนินงาน 
-วาระการประชุม 
 

๗. จนท.บท.  
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีนำวาระการประชุมมา
จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุมทุกวาระ 

-วาระการประชุม 
 
 

๘. ผอ.  
 

พิจารณาเห็นชอบ 
เอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องตามทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการแล้ว 

๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัส่ง
เอกสารประกอบการประชุมเสนอ
หัวหน้าสำนักสนับสนุนการ

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-บันทึกการดำเนินงาน 
 
 
 
 เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานและผู้อำนวยการ
พิจารณาตามลำดับ 

๓) เจ้าหน้าท่ีจดัทำเลม่เอกสาร
ประกอบการประชุมตามที่ได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว และประสาน
เพื่อเตรียมการจดัส่งเอกสาร 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

๙. จนท.บท.  
 

เตรียมการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานกับพนักงาน
ขับรถและพนักงานรับส่งเอกสาร
เพื่อจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

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

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

๔) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งบันทึกเล็กเพื่อ
เบิกค่าเบี้ยประชุมผ่านหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปถึงงานการเงิน
และบัญชีเพื่อจดัทำเช็คตามลำดับ 
ผ่านระบบ Paperless 

๕) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-บันทึกการดำเนินงาน 
-บันทึกเบิกค่าเบี้ย
ประชุม 

๑๐. จนท.บท. 
เลขานุการที่ประชุม 
หน.สำนัก 
รอง ผอ. 
คณะกรรมการ สมศ. 

 

 
 

จัดประชุมตามกำหนดการ 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานความ
เรียบร้อยการจดัประชุม เช่น 
เตรียมห้องประชุม จดัเอกสาร
ประกอบการประชุมนอกเล่ม (ถ้า
มี) อาหารวา่ง อาหารหลัก ใบลง
ช่ือ ใบสำคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-ใบลงช่ือประชุม 
 
 



๒๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เช็คสั่งจ่ายค่าเบี้ยประชุม หนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เป็น
ต้น 

๒) คณะกรรมการ สมศ. ประชุม
ตามวาระการประชุม ผูเ้ข้าร่วม
ประชุมเสนอวาระการประชุม
ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อำนวยการ 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไป บันทึก 
(ร่าง) สรุปมตริะหว่างการประชุม 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

๑๑. หนง.บท.  
จัดทำ (ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัทำ 
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุมตามวาระ
การประชุม 

-(ร่าง) รายงานการ
ประชุม 
-บันทึกการดำเนินงาน 

๑๒. ผอ.  
 

พิจารณา  
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไป (ฝ่าย
เลขานุการที่ประชุม) จัดทำ
บันทึกเล็กเพื่อนำส่ง (ร่าง) สรุป
มติที่ประชุมและร่างรายงานการ
ประชุม เสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณา ผ่านระบบ Paperless 
(ภายใน ๓ วันทำการหลังจากวัน
ประชุม) 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-(ร่าง) รายงานการ
ประชุม 
-บันทึกการดำเนินงาน 

๑๓. จนท.บท.  
 

จัดทำหนังสือนำส่ง 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัทำหนังสือนำส่ง 
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุมให้กับ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
พิจารณารับรอง ผ่านระบบ 
Paperless 

-(ร่าง) รายงานการ
ประชุม 
-หนังสือนำส่งในระบบ 
Paperless 

๑๔. จนท.บท. 
หนง.บท. 
หน.ภอก. 
หน.สสป. 
รอง ผอ. (ท่ีกำกับ) 
ผอ. 

 
 

พิจารณาลงนามหนังสือนำส่ง 
 
 
 

๑) เจ้าหนา้ที่จดัทำหนังสือนำส่งเพื่อ
เสนอหัวหน้างานบรหิารทั่วไป
และหัวหน้าสำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเสนอผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามหนังสือนำส่ง 

-เสนอผ่านระบบ 
Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 
 
 
 

ผ่านระบบ Paperless 
๒) เจ้าหน้าท่ีประสานเพื่อ

เตรียมการจดัส่งกับพนักงานขับ
รถและพนักงานรับส่งเอกสาร 

 
 

๑๕. จนท.บท. 
 

 
 

จัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 
ให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีสำเนาเอกสารตามที่
ได้รับความเห็นชอบแล้ว เตรยีม
ซองเอกสาร และจ่าหน้าซองถึง
คณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีประสานการจดัส่งกบั
พนักงานขับรถและพนักงานรับส่ง
เอกสาร 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-(ร่าง) รายงานการ
ประชุม 
-หนังสือนำส่ง 
-บันทึกการดำเนินงาน 

๑๖. จนท.บท. 
 
 

 
 

เตรียมการประชุมครั้งต่อไป 
 
 

๑) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัเก็บไฟล์ข้อมลูเป็น
หมวดหมู่ ในระบบจัดเก็บเอกสาร 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-รายงานการประชุม 
-เอกสารประกอบการ
ประชุม 
 
 

 
 



๒๒ 

 

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

๑. จนท.บท. 
หนง.บท. 

 
 

จัดทำแผนการบำรุงรักษา 
ประจำป ี

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัทำ
แผนการบำรุงรักษาประจำปี โดย
ครอบคลมุถึงพัสดุ อาคารสถานท่ี
และระบบสาธารณูปโภค  

๒) กรณีที่มีการบำรุงรักษาประจำปี
โดยจดัจ้างผูร้ับจ้างให้ดำเนินการ 
ดังนี ้
(๑) บำรุงรักษาระบบปรับอากาศ  
(๒) บำรุงรักษาเครื่องกรองอากาศ 
(๓) ฉดีพ่นยาฆ่าเชื้อ 
(๔) ดูดฝุ่นและซักพรม 

ดำเนินการทุกไตรมาส 
๓) จัดให้มีกีกำกับและตดิตามให้มี

สภาพความพร้อมใช้งานตาม
ความเหมาะสม 

-แผนบำรุงรักษา 
-หลักฐานการเข้า
บำรุงรักษาโดยผูร้ับจ้าง 

๒. จนท.บท.  
 
 

ตรวจสอบสภาพ 
ความพร้อมใช้งานตามแผนฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพความ
พร้อมใช้งานสำหรับห้องประชุม
ทุกวันก่อนเริ่มงาน และบันทึกลง
ในบันทึกการตรวจห้องประชุม 

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

๓) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
สะอาดของห้องสุขาให้มั่นใจว่าไม่
เปียก สะอาดและอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

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

 

- บันทึกการตรวจห้อง
ประชุม 

- บันทึกการตรวจห้อง
สุขา 

- บันทึกการตรวจห้อง
เตรียมอาหาร 

- บันทึกการตรวจพ้ืนท่ี
ปฏิบัติงาน 

- บันทึกการตรวจห้อง
ปฏิบัติงาน/ห้อง
ผู้บริหาร 

- บันทึกการตรวจไฟ
ฉุกเฉิน และถังดับเพลิง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

- บันทึกการบำรุงรักษา 



๒๓ 

 

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

 
แจ้งซ่อมเมื่อพบว่า 
มีเหตุขัดข้อง/ชำรุด 

 
 

๑) บุคลากร สมศ. แจ้งปญัหาที่
พบว่าชำรุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
กรณีที่มีปญัหาให้บันทึกลงใน
บันทึกแจ้งซ่อม 

๒) จัดส่งบันทึกแจ้งซ่อมให้กับ
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- บันทึกแจ้งซ่อม 
 

๔. รอง ผอ. (กำกับ)  
 

พิจารณาอนุมัติหลักการ 
งานท่ีต้องซ่อมบำรุง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไป
วิเคราะห์งานท่ีต้องซ่อมบำรุง 
และรายงานให้หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปให้ความเห็นเพื่อ
ดำเนินการ 

๒) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปจัดทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
ผ่านระบบ Paperless เสนอตาม
สายบังคับบัญชา กรณีที่ต้องมี
การจัดซื้อจดัจ้างให้ดำเนินการ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

- ใบเสนอราคาในการ
ซ่อมแซม 

 

๕. จนท.บท. 
 

 
 

ดำเนินการซ่อมบำรุง 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไป
ดำเนินการซ่อมบำรุงตามที่ได้รับ
แจ้งมาแล้ว  

๒) กรณมีีการจดัซื้อจัดจา้งจะ
ดำเนินการตรวจรับงานซ่อมบำรุง
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมกับทดสอบการใช้งานได้
เป็นปกติ แล้วบันทึกลงในบันทึก
แจ้งซ่อม 

- ใบเสนอราคา 

๖. จนท.บท.  
 

จัดทำบันทึกขออนุมัต ิ
เบิกจ่ายค่าซ่อมแซม 

 
 

๑) กรณมีีค่าใช้จ่าย เจ้าหนา้ที่งาน
บริหารทั่วไปจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
ซ่อมแซม หลังจากดำเนินการ
เสร็จแล้ว ผ่านระบบ Paperless 
เสนอตามสายบังคับบัญชา 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี ้

๗. รอง ผอ. (กำกับ)  
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ย 

 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปเสนอ
ตามสายบังคับบัญชา  

๒) รองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ยค่าซ่อม
บำรุง 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี ้

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๓) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปจัดสง่
เอกสารทีไ่ด้รับอนมุัติจดัส่งให้งาน
การเงินและบัญชี เพื่อดำเนินการ
เบิกจ่าย 

๘. จนท.บท.  
 

รวมเรื่องซ่อมบำรุง 
อาคารสถานท่ี 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปรวม
เรื่องซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 
เพื่อเป็นข้อมูลในการสืบค้นใน
การดำเนินการซ่อมบำรุงครั้ง
ต่อไป รวมทั้งเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในกรณีที่ขอดู
ข้อมูล เช่น ประวัติการซ่อม
เครื่องถ่ายเอกสาร 

๒) บันทึกประวัติการซ่อมบำรุงใน
รายการครุภณัฑ์ (ระบบพัสดุใน
ระบบ ERP) 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

 

 
 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานนิติการ ภารกิจอำนวยการ 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 



๑ 

 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ปรับปรุงและใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอำนวยการ ที่มีลักษณะงาน (Job description) ประกอบด้วยการ
ดำเนินการจัดทำนิติกรรมสัญญาต่างๆ การยกร่างระเบียบข้อบังคับ ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง หรือหลักเกณฑ์ต่างๆ ของ
สำนักงาน การให้ความเห็นตามข้อหารือทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติในการแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ ในด้านกฎหมาย การดำเนินการ
ด้านคดีความและเรื ่องร้องเรียน การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้อง รวมทั้งร่วมรับผิดชอบในงานอื ่นตามที่
คณะกรรมการมอบหมาย 

 
 

งานนิติการ ภารกิจอำนวยการ 
สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

มีนาคม ๒๕๖๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- กระบวนการทำงาน ๑ การจัดทำนิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)   ๔ 

- กระบวนการทำงาน ๒ การจัดทำหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกำหนด ประกาศ   ๖ 

     คำสั่ง หรือหลักเกณฑ์ของสำนักงาน 

- กระบวนการทำงาน ๓ การดำเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย      ๘ 

- กระบวนการทำงาน ๔ การดำเนินการด้านคดีความของสำนักงาน      ๑๐ 

- กระบวนการทำงาน ๕ การดำเนินการด้านเรื่องร้องเรียน       ๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

 ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายใน

และภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้ บนพื้นฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ

สำนักงาน ภายใต้คำขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ ประสานภารกิจ” 

พันธกิจ 

 ภารกิจอำนวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงานภายใต้

แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบ

การทำงานให้มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของสำนักงาน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน 

ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย์ 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา หงวนตัด) 

หัวหน้าสำนักสนับสนุนการปฏิบตังิาน 

(นายรุ่งอนันต์ ศิรินิยมชัย) 

หัวหน้าภารกจิอำนวยการ 

(นางสาวชมภู เกิดคง) 

 
หัวหน้างานนิติการ 

(ว่าท่ีร้อยตรี ธนินนัทธ์ สุนทรอารยี์ชาติ) 

 

นิติกร 

(นายพงษ์พันธ์ พึ่งอ่ำ) 

นิติกร 

(นายอำพัน เสือผึ้ง) 

นิติกร 

(นางสาวกัลยวีร์ ธนาพรวราพงศ์) 

พนักงานธุรการและจัดทำเอกสาร 

(นายภาสกร โพธิ์สิงห์) 



๔ 

 

ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที ่

อยู่ในอำนาจหน้าที ่

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การจัดทำนิติกรรม สญัญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ หน่วยงานท่ีมีความ

ประสงค์ใหจ้ัดทำนิติ
กรรม สัญญา และ
บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 
(MOU) 

 หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้จัดทำนิติ
กรรมสัญญาจัดทำบันทกึข้อความที่
ได้รับอนุมัติแล้วจากผูอ้ำนวยการ ส่งให้
งานนิติการ 

บันทึกข้อความที่ได้รับการ
อนุมัติ พร้อมข้อมูล
รายละเอียด เอกสารที่
เกี่ยวขอ้งสำหรับก่อนิติ
สัมพันธ ์

๒ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- พิจารณาต้นเรื่องว่าอยู่ในอำนาจหนา้ที่
หรือไม่ กรณีอยู่ในอำนาจหน้าที่จะเสนอ
แนวทางการดำเนินการเบื้องต้นและ
พิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ต่อไป 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

๓ งานนิติการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
- ดำเนินการยกร่างนิติกรรมสัญญาตาม
เง่ือนไขรายละเอียดตามที่ได้รับคำขอกบั
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

๔ งานนิติการ 
สายบังคับบัญชา 
ผู้อำนวยการ 
 

 ผู้อำนวยการดำเนินการ 
- งานนิติการนำเสนอร่างสัญญาผ่านสาย
บังคับบัญชา ต่อผู้อำนวยการหรอืผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการให้เป็น
ผู้มีอำนาจอนุมัติ  

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- ร่างสัญญา หรือบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) 

๕ งานนิติการ 
ต้นเรื่อง 
คู่สัญญา 

 งานนิติการดำเนินการ 
- เมื่อได้รับอนุมัติร่างสัญญาจะ
ดำเนินการร่วมกับต้นเร่ืองในการ
ประสานคู่สัญญาเพื่อลงนาม 

- ร่างสัญญา หรือบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ

เพื่อมอบหมายให้ดำเนินการ 

ประสานคู่สัญญาลงนาม 

พิจารณา

รายละเอียด 

ยกร่างสัญญา/MOU 

พิจารณาร่าง

สัญญา/MOU

บันทึก

ข้อตกลง

ความร่วมมือ 

(MOU) 



๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 

- ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งดำเนินการ
ทางภาษีของสัญญา (ถา้มี) 

- ร่างสัญญา หรือบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) 
- เอกสารอื่นเกี่ยวข้อง (ถา้
มี) 

๗ งานนิติการ 
ผู้อำนวยการ 

 ผู้อำนวยการลงนาม 
- เมื่อตรวจสอบสัญญาที่คู่สัญญาลงนาม
และเอกสารที่เกีย่วขอ้งแล้ว จะนำเสนอ
ผูอ้ำนวยการเพื่อพิจารณาลงนามใน
สัญญา หรือบันทกึข้อตกลงความร่วมมอื 
(MOU) 

- ร่างสัญญา หรือบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) 

๘ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- เมื่อคู่สัญญาลงนามครบถ้วน จะ
จัดเก็บสำเนาไฟล์เอกสารในระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์พร้อมจัดส่ง
ต้นฉบับสัญญาใหก้ับต้นเร่ือง และส่งคืน
คู่ฉบับของสัญญาให้แก่คู่สัญญาเพื่อเกบ็
รักษาไว้ต่อไป 

- สัญญา หรือบันทกึ
ข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) ที่ได้รับการลงนาม
ครบถ้วนแล้ว 
- บันทึกขออนุเคราะห์
จัดเก็บไฟล์เข้าสู่ระบบ
สารบัญอิเล็กทรอนิกส ์

 

  

ตรวจสอบสัญญา/MOU 

ผู้มีอำนาจลงนาม 

จัดเก็บสำเนาเอกสารในระบบและ

ส่งคืนต้นเรื่องผู้รับผิดชอบ 



๖ 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒. การจัดทำหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง หรือหลักเกณฑ์ของสำนักงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ หน่วยงานท่ีมีความ

ประสงค์ใหม้ีการ
จัดทำหรือแก้ไข
ปรับปรุงอนุบัญญัติ
เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานของ
สำนักงาน 

 หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้มีการ
จัดทำหรือแก้ไขปรับปรุงอนุบัญญัติ
เกี่ยวกบัการปฏิบัติงานของสำนักงาน
จัดทำบันทึกขอ้ความที่ได้รับอนุมัติแลว้
จากผู้อำนวยการ ส่งให้งานนิติการ 

บันทึกข้อความที่ได้รับการ
อนุมัติ พร้อมข้อมูล
รายละเอียด เอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 

๒ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- พิจารณาเอกสารต้นเร่ือง ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและหลักกฎหมายตา่ง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง พร้อมหารือกับผู้บังคับบัญชา
เพื่อพิจารณากำหนดรูปแบบของการยก
ร่าง 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

๓ งานนิติการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ
- ดำเนินการยกร่างอนบุัญญัติตาม
รูปแบบและเนื้อหาที่ได้กำหนดไว ้
หลังจากยกร่างเสร็จจะนำเสนอ (ร่าง) 
เบื้องต้นต่อสายบังคับบัญชา และจัด
ประชุมพิจารณาร่วมกันกับสายบังคับ
บัญชาและหนว่ยงานต้นเรื่อง เพื่อจัดทำ 
(ร่าง) ฉบับสมบูรณ์ 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- ร่างอนุบัญญัต ิ

๔ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการอนุมัติ 
- เมื่อดำเนินการจัดทำ (รา่ง) อนุบัญญัติ
ฉบับสมบูรณ์เป็นที่เรียบร้อยแลว้ จะ
ดำเนินการขออนุมัติตามสายบังคับ
บัญชาจนถึงรองผู้อำนวยการ ที่กำกับ
ดูแลสำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้
ความเห็นชอบและอนุมัติ หากมี
ข้อบกพร่องจึงคืนให้นิติกรเพื่อแก้ไข 
และขออนุมัติต่อไป 

- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- ร่างอนุบัญญัต ิ

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ

เพื่อมอบหมายให้ดำเนินการ 

พิจารณา

รายละเอียด 

ยกร่างอนุบัญญัต ิ

พิจารณาร่าง

อนุบัญญัติ

บันทึก

ข้อตกลง

ความร่วมมือ 

(MOU) 



๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ งานนิติการ 

สายบังคับบัญชา 
ผู้อำนวยการ หรือผู้
มีอำนาจลงนาม 

 งานนิติการดำเนินการ 
- เมื่อได้รับอนุมัติจากรองผู้อำนวยการที่
กำกับดแูลสำนักสนับสนุนการปฏบิัติ 
งานเรียบร้อยแล้วจะดำเนินการจัดทำ
บันทึกข้อความเสนอตามสายบังคับ
บัญชาให้ผู้อำนวยการ หรือผู้มีอำนาจลง
นาม พิจารณาและลงนาม 

- ร่างอนุบัญญัต ิ

๖ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- ดำเนินการจัดทำหนังสือหรือบันทึก
ข้อความผ่านระบบสำนกังาน
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

- อนุบัญญัติที่ได้รับการลง
นามครบถ้วนแล้ว 
- บันทึกขออนุเคราะห์
จัดเก็บไฟล์เข้าสู่ระบบ
สารบัญอิเล็กทรอนิกส์ 
หรือออกเลขระบบงาน
สารบัญ 

 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

จัดเก็บสำเนาเอกสารในระบบและ

ประสานกับต้นเร่ือง 



๘ 

 

ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที ่

อยู่ในอำนาจหน้าที ่

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๓. การดำเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ หน่วยงานท่ีมีความ

ประสงค์ขอหารือ
ความเห็นทาง
กฎหมาย 

 หน่วยงานที่มีความประสงค์ขอหารือ
ความเห็นทางกฎหมายจัดทำบันทกึ
ข้อความที่ได้รับอนุมัติแล้วจาก
ผู้อำนวยการ ส่งให้งานนิติการ 

บันทึกข้อความที่ได้รับการ
อนุมัติ พร้อมข้อมูล
รายละเอียด เอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 

๒ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- พิจารณาเร่ืองที่ได้รับมอบหมายหรือได้
รับคำขอในเบื้องต้น กรณีเป็นเรื่องไม่อยู่
ในกรอบอำนาจหนา้ที่ จะส่งเรื่องคืน
ให้แก่ต้นเรื่อง หากอยู่ในกรอบอำนาจ
หน้าที่ จะดำเนินการพิจารณาขอ้
กฎหมายและข้อเท็จจริงเบื้องต้น เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

๓ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- พิจารณาเอกสารหลกัฐาน ประกอบขอ้
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง พิจารณาหารือกับ
สายบังคับบัญชา เพื่อเสนอความเห็น
และหาแนวทางพจิารณา 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

๔ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- ดำเนินการยกร่างความเห็นโดย
พิจารณาประเด็นข้อกฎหมาย และ
ข้อเท็จจริงประกอบ 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

เสนอเรื่องต่อผู้อำนวยการ

เพื่อมอบหมายให้ดำเนินการ 

พิจารณา

รายละเอียด 

พิจารณารายละเอียดของเรื่องและ

เอกสารหลักฐานประกอบเพือ่หา

แนวทางดำเนินการ 

ยกร่างความเห็น 



๙ 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ งานนิติการ 

สายบังคับบัญชา 
ผู้อำนวยการ หรือผู้
มีอำนาจลงนาม 

 งานนิติการดำเนินการ 
- เสนอบันทึกความเห็นผ่านสายบังคับ
บัญชา ถึงผู้อำนวยการเพื่อพิจารณา 
ก่อนดำเนินการแจ้งต้น หากไม่ได้รับ
ความเห็นชอบหรืออนุมัติ จึงจะ
ดำเนินการทบทวนและนำเสนอใหม่อกี
ครั้ง 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
- ร่างบันทึกความเห็น 

๖ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- เมื่อได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติแลว้ 
จะดำเนินการแจ้งต้นเรื่องให้ทราบผล
การพิจารณาผ่านบันทึกข้อความ 

- บันทึกความเห็น 
- บันทึกข้อความแจ้งผล
การพิจารณาข้อหารือ 

 
  

แจ้งต้นเรื่อง 

เสนอผู้มีอำนาจ

พิจารณา 



๑๐ 

 

ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที ่

อยู่ในอำนาจหน้าที ่

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔. การดำเนินการด้านคดีความของสำนักงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานนิติการ  งานนิติการรับเรื่องคดีความของ

สำนักงาน โดยหวัหน้างานนิตกิาร
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
รวมถึงหารือผู้อำนวยการ และเสนอ
แนวทางดำเนินการเบื้องต้น 

- บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
- หนังสือของหนว่ยงาน
ภายนอก 

๒ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- พิจารณาเอกสารต้นเร่ืองตามที่หวัหน้า
งานนิติการมอบหมาย และขอบเขต
อำนาจหน้าที่ของสำนักงาน หากไม่ใช่
อำนาจหน้าที่ ให้ส่งเอกสารคืนแก่
หน่วยงานต้นเรื่อง หรือรายงานต่อ
ผู้อำนวยการ 

- บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

๓ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
อย่างละเอียด พร้อมเสนอความเห็นผ่าน
สายบังคับบัญชา โดยพิจารณาจาก
ประเด็นทางกฎหมายและข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวขอ้ง 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

๔ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- ดำเนินการยกร่างความเห็นและจัดทำ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน
ด้านคดีความตามรูปแบบและเนื้อหาที่
ได้กำหนดไว้ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

๕ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- จัดทำบันทึกข้อความเสนอความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องผ่านระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้อำนวยการ
พิจารณาและวินิจฉยั 

- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
- ร่างความเห็นเกีย่วกับคดี
ความเร่ืองนั้น 

ได้รับมอบหมายจาก

ผู้อำนวยการให้ดำเนินงาน 

พิจารณา

เบื้องต้น 

พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

จัดทำเอกสารที่เกีย่วขอ้งกับการ

ดำเนินงานดานคดีความตามรูปแบบของ

คดีความประเภทนั้น 

เสนอร่างความเห็นต่อผู้อำนวยการ 



๑๑ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

- เมื่อร่างความเห็นได้รับความเห็นชอบ
และอนุมัติแล้ว จะดำเนินการจัดทำ
บันทึกข้อความเสนอความเห็น พร้อม
ด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งต้นเรื่อง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ตามต่อไป กรณีที่ไม่ได้อนุมัติ ให้
พิจารณาและยกร่างความเห็นตาม
รูปแบบและเนื้อหาที่ผู้อำนวยการ 
เห็นสมควร พร้อมจัดทำบันทกึข้อความ
เสนออีกครัง้ 

- บันทึกขออนุมัต ิ
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ คำสั่ง 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
- ร่างบันทึกความเห็น 

๗ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- จัดทำหนังสือหรือบันทึกข้อความแจ้ง
ต้นเรื่องหรือหน่วยงานที่เกีย่วขอ้งให้
ทราบความกา้วหน้าหรือผลการ
ดำเนินการ และบันทึกสถานะของคดี
ความลงในตารางรายงานคดีประจำไตร
มาสเพื่อรายงานตามสายบังคับบัญชา 

- บันทึกข้อความแจ้งผล
การดำเนินการหรอืหนังสือ
ภายนอก 
- ตารางรายงานคดี 

 
  

แจ้งต้นเรื่องหรือประสานกับหนว่ยงาน

ที่เกี่ยวขอ้ง 

พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 



๑๒ 

 

ไม่อยู่ในอำนาจหน้าที ่

อยู่ในอำนาจหน้าที ่

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕. การดำเนินการด้านเร่ืองร้องเรียน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ งานนิติการ  งานนิติการรับเรื่องการร้องเรียน 

สอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์ 
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 

- บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
- หนังสือร้องเรียน 

๒ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- พิจารณาเร่ืองที่ได้รับมอบหมายหรือได้
รับคำขอเบื้องต้น กรณีเป็นเรื่องไม่อยู่ใน
กรอบอำนาจหนา้ที่ จะส่งเรื่องคืนให้แก่
ต้นเรื่อง หากอยู่ในกรอบอำนาจหน้าที ่
จะดำเนินการพจิารณารายละเอียด
ต่อไป 

- บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
- หนังสือร้องเรียน 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ 
คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

๓ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- ดำเนินการพิจารณาขอ้เท็จจริง และ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหารือ
ร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือคณะกรรมการ
ในกรณีที่กฎหมายกำหนด 

- บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
- หนังสือร้องเรียน 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ 
คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

๔ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 
- ดำเนินการยกร่างความเห็น หรือ
ประกาศ ตามแนวทางท่ีได้หารือหรือ
ประชุมกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ประกอบกับ
ข้อกฎหมาย เพื่อเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาได้พิจารณาเรื่องดังกล่าว 

- บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
- หนังสือร้องเรียน 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ 
คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
- ร่างบันทึกความเห็น 

ได้รับมอบหมายจาก

ผู้อำนวยการให้ดำเนินงาน 

พิจารณา

เบื้องต้น 

พิจารณาต้นเร่ือง เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

หรือจัดประชุมหารือร่วมกบัผู้เกี่ยวข้อง

หรือคณะกรรมการที่มีอำนาจหนา้ที ่

ยกร่าง หรือจัดทำบันทกึความเห็น หรือ

คำสั่ง 



๑๓ 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 

- เมื่อร่างความเห็นได้รับความเห็นชอบ
และอนุมัติแล้ว จะดำเนินการจัดทำ
บันทึกข้อความเสนอความเห็น พร้อม
ด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งต้นเรื่อง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ตามต่อไป กรณีที่ไม่ได้อนุมัติ ให้
พิจารณาและยกร่างความเห็นตาม
รูปแบบและเนื้อหาที่ผู้อำนวยการ 
เห็นสมควร พร้อมจัดทำบันทกึข้อความ
เสนออีกครัง้ 

- บันทึกขออนุมัติ 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อกำหนด ประกาศ 
คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
- เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
- ร่างบันทึกความเห็น 

๖ งานนิติการ  งานนิติการดำเนินการ 

- เมื่อได้รับอนุมัติคำสั่ง ความเห็น
แล้ว งานนิติการ จะดำเนินการตาม
คำสั่ง ความเห็น และแจ้งผลการ
พิจารณาให้กับต้นเรื่อง และ
ผู้บังคับบัญชารับทราบต่อไป 

- บันทึกข้อความแจ้งผล
การดำเนินการหรือ
หนังสือภายนอกแจ้งผล
การพิจารณา 

 

ดำเนินการตามคำสั่งหรือความเห็น 

ผู้มีอำนาจ

พิจารณาอนุมัต ิ



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญช ีภารกิจอำนวยการ 
สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 



คำนำ 

 การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานจัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเสนอแนวทางการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี 
ภารกิจอำนวยการ  ซึ่งมีพันธกิจหลัก  ๓  ประการ  ได้แก่ 

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

ความรู้ที่เป็นประโยชน์สำหรับสำนักงานต่อไป 

 
งานการเงินและบัญชี  ภารกิจอำนวยการ 

มีนาคม ๒๕๖๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑ 

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- กระบวนการด้านการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม/ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ          ๔ 

- กระบวนการด้านการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ประเมิน/หน่วยกำกับการประเมิน/ 

ผู้กำกับการประเมิน           ๗ 

- กระบวนการด้านการเบิกจ่ายเจ้าหนี้การค้า      ๑๐        

- กระบวนการด้านการเบิกจ่ายค่าสวัสดิการเจ้าหน้าที่     ๑๓                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 
 ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้ บน
พ้ืนฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับสำนักงาน ภายใต้คำขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ ประสานภารกิจ” 

พันธกิจ 
 ภารกิจอำนวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงาน

ภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุ่งเน้นการบริหาร

จัดการระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของสำนักงาน โดยมีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ๔ งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย์ 

                                                     โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 
(ดร. นันทา หงวนตัด) 

 

หัวหน้าสำนักสนับสนุนการปฏิบตังิาน  
(นายรุ่งอนันต์ ศิรินิยมชัย) 

หัวหน้าภารกจิอำนวยการ 
 (นางสาวชมภู เกิดคง) 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
 (นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางโสภา ตัณฑสมบูรณ์) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางนงลักษณ์ ศิริมาตรพรชัย) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
(นางสาวกิ่งดาว อำ่กลัด)  

) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางสาวพรเพ็ญ เกียรติเรืองชัย 

) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางสาวพัทรนันท ์สุขโชติ) 

รองผู้อำนวยการ สมศ. 
(ดร. นันทา หงวนตัด) 

 



วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. กระบวนการด้านการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม/ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน/บญัช ี
 
 
 
 
 

 -รับเรื่องในการเบิกจ่ายเงนิ
จากผู้รับบริการ (ต้นเรื่อง)   
ตรวจสอบความถูกต ้อง 
ครบถ้วนของบันทึกอนุมัติ
เบิกจ่าย อนุมัติหลักการ 
และเอกสาร (ต ้นฉบ ับ ) 
ภายใน 1 ว ันทำการนับ
จากวันที่ได้รับเรื่อง (อย่าง
น้อย 15 ใบสำคัญจ่าย/
วัน) *รวมทุกการเบิกจ่าย 

กรณีเบิกค่าเบ้ียประชุม 
-  ใบขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุม
ตามคำสั่ง (บคป.) 
-  ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
-  ภาพผู้เข้าร่วมประชุม (กรณี
ประชุมออนไลน์ 
-   ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วยเบี้ย
ประช ุ มของคณะกรรมการ
ตรวจสอบ คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงานฯ พ.ศ. 2563 
-   ประกาศ สมศ. เรื่อง ค่าใช้จ่าย
ในการเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงาน 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.2) พ.ศ. 2550 
(กรณีมีค่าเดินทาง) 
 
กรณีเบิกค่าตอบแทน
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการ  
- ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

(บค.) 
- หนังสือเชิญโดยผู้อำนวยการ 
-  ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
-  ภาพผู้เข้าร่วมประชุม (กรณี
ประชุมออนไลน์ 
-   ร ะ เบ ี ยบ  สมศ .  ว ่ าด ้ วย
ค่าตอบแทนของบุคคลภายนอก 
พ.ศ. 2563 
-   ประกาศ สมศ. เรื่อง ค่าใช้จ่าย
ในการเด ินทางไปปฎิบ ัต ิงาน 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.2) พ.ศ. 2550 
(กรณีมีค่าเดินทาง) 
 

๒ 
 
 

จนท.การเงิน  
 
 
 

 -ตัดจ่ายเงินงบประมาณ
และตรวจสอบในระบบ 
Econs( PB)/ ERP ต า ม
บ ันท ึกอน ุม ัต ิ เบ ิกจ ่ าย 
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากวันที่ได้รับเรื่อง (อย่าง
น้อย 15 ใบสำคัญจ่าย/
วัน) *รวมทุกการเบิกจ่าย 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดทำใบสำคัญจ่าย ใน
ระบบ Econs /ERPและ
จัดทำข้อมูลโอนเงินใน
ระบบ KTB Corporate 
Online พร้อมท้ังตรวจ 
สอบความถูกต้อง เพื่อส่ง
ให้ผู้มีอำนาจอนุมตัิลงนาม
ในใบสำคัญจ่าย/โอนเงิน 
ตามลำดับ ภายใน 1 วัน
ทำการนับจากวันท่ีไดร้ับ
เรื่อง (อย่างน้อย 15 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 
 
 

จัดทำใบสำคญัจ่าย 
ในระบบ Econs /ERP 

จัดทำข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

 

 

รับเรื่อง 

ตัดจ่ายและตรวจสอบการเบิกจ่าย

งบประมาณในระบบ Econs/ERP 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท.การเงิน  

 

 - โอนเง ิน ในระบบ KTB 
Corporate Online 
-KTB ออกหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที ่จ ่ายจัดส่ง
ไฟล์ทาง E-mail  
- ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร  
E-Withholding Tax ใ น
ร ะ บ บ  KTB Corporate 
Online ภายใน 1 วันทำ
การน ั บจากว ันที่ ม ี ผล 
( Effective date อ ย ่ า ง
น้อย 15 ใบสำคัญจ่าย/
วัน) *รวมทุกการเบิกจ่าย 

 
 
 

๕ จนท.การเงิน  - ย ื น ย ั น ก า ร จ ่ า ย จ า ก
ใบสำค ัญจ ่ ายในระบบ 
Econs/ERP (เมื ่อโอนเงิน
สำเร็จ) ภายใน 1 วันทำ
การถัดไปนับจากวันท่ีมีผล 
( Effective date อ ย ่ า ง
น้อย 15 ใบสำคัญจ่าย/
วัน) *รวมทุกการเบิกจ่าย 

๖ จนท.บัญชี                                         พบปัญหา 
 
 
 
 
             ถกูต้อง 

- ต ร ว จ ส อ บ ห ล ั ก ฐ า น
ใ บ ส ำ ค ั ญ จ ่ า ย แ ล ะ
รายละเอียดการจ่าย โดย
สอบทานความครบถ้วน 
ถูกต้องของหลักฐานการ
จ ่ า ย เ ง ิ น  ร ห ั ส บ ัญช ี /
รายละเอียดการจ่ายเช็ค
อีกครั ้ง ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที่ไดร้ับเรื่อง 
(อย่างน้อย 15 ใบสำคัญ
จ ่าย/ว ัน) *รวมทุกการ
เบิกจ่าย 

 
 
 

ยืนยันการโอนเงิน 

Econs/ERP 

 ในระบบ Econs 

 

 

โอนเงิน KTB Corporate 

Online 

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๗ จนท.บัญช ี

 

 -ผ ่ านรายการในระบบ
บ ัญช ี  Econs/ERP และ
การบันทึกบัญชีในระบบ 
Express ต า ม ใบส ำคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สรุปปัญหาที่พบจากการ
ให้บริการ 
ภายในวันท่ี ๑๘ ของเดือน
ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



๒. กระบวนการด้านการเบกิจา่ยค่าตอบแทนผู้ประเมิน/หน่วยกำกับการประเมิน/ผูก้ำกับการประเมิน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน/บญัช ี
 
 
 
 
 

 - ร ับ เ ร ื ่ อ ง ในการ เบิก
จ่ายเงินจากผู้รับบริการ 
(ต้นเรื ่อง)   ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ข อ ง บ ั น ท ึ ก อ น ุ ม ั ติ
เบิกจ่าย อนุมัติหลักการ 
และเอกสาร(ต้นฉบับ ) 
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากว ันท ี ่ ได ้ร ับ เร ื ่อง 
( อ ย ่ า ง น ้ อ ย  6 0 0 
รายการ/วัน)  

กรณีเบิกค่าตอบแทนผู้ประเมิน 
- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการ  
- ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย   

(บป.ภปX. XX/2566)  
- รายงานการประชุม 
- ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว ่าด ้วยการจ่ายเง ินเพื ่อการ
ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 
2564 (กรณีระดับ ศพด./พี้น
ฐาน/อาชีวศึกษา/กศน.) 
- ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว ่าด ้วยการจ่ายเง ินเพื ่อการ
ประกันคุณภาพภายนอก (ฉบับ 
2) พ.ศ. 2564 (กรณีระดับ 
ศพด./พื ้นฐาน/อาชีวศ ึกษา/
กศน.) 
- ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว ่าด ้วยการประเม ินคุณภาพ
ภายนอกระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 
2564 (กรณีระดับอุดมศึกษา) 
 
กรณีเบิกค่าตอบแทนหน่วย
กำกับการประเมิน/ผู้กำกับการ
ประเมิน 
- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการ  
- ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย   

(บค.)  
- รายงานการประชุม 
- ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว ่าด ้วยการจ่ายเง ินเพื ่อการ
ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 

๒ 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -ตัดจ่ายเงินงบประมาณ
และตรวจสอบในระบบ 
Econs(PB)/ERP ต า ม
บันทึกอนุมัต ิเบิกจ ่าย 
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากว ันท ี ่ ได ้ร ับเร ื ่อง 
( อ ย ่ า ง น ้ อ ย  6 0 0 
รายการ/วัน) 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดทำใบสำคัญจ่าย ใน
ระบบ Econs /ERPและ
จัดทำข้อมูลโอนเงินใน
ระบบ KTB Corporate 
Online พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เพื่อส่งให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติลงนามใน
ใบสำคัญจ่าย/โอนเงิน 
ตามลำดับ ภายใน 1 วัน
ทำการนับจากวันท่ีไดร้ับ
เรื่อง (อย่างน้อย 600 
รายการ/วัน) 

จัดทำใบสำคญัจ่าย 
ในระบบ Econs /ERP 

จัดทำข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

 

 

รับเรื่อง 

ตัดจ่ายและตรวจสอบการ

เบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 

Econs/ERP 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท.การเงิน  

 

 -โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 
-KTB อ อ ก ห น ั ง สื อ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
จัดส่งไฟล์ทาง E-mail  
- ต ร วจสอบร ายกา ร  
E-Withholding Tax ใน
ระบบ KTB Corporate 
Online ภายใน 1 วัน
ทำการนับจากวันที่มีผล 
(Effective date อย ่าง
น้อย 600 รายการ/วัน)   

2564 (กรณีระดับ ศพด./พี้น
ฐาน/อาชีวศึกษา/กศน.) 
- ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว ่าด ้วยการจ่ายเง ินเพื ่อการ
ประกันคุณภาพภายนอก (ฉบับ 
2) พ.ศ. 2564 (กรณีระดับ 
ศพด./พี ้นฐาน/อาชีวศ ึกษา/
กศน.) 
- ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว ่าด ้วยการประเม ินคุณภาพ
ภายนอกระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 
2564 (กรณีระดับอุดมศึกษา.) 
 

 
 

 

๕ จนท.การเงิน  -ย ืนย ันการจ ่ ายจาก
ใบสำคัญจ่ายในระบบ 
Econs/ERP (เ ม ื ่ อ โ อน
เง ินสำเร ็จ) ภายใน 1 
วันทำการถัดไปนับจาก
ว ั นที่ ม ี ผ ล  (Effective 
date อย่างน้อย 600 
รายการ/วัน) 

๖ จนท.บัญชี                                         พบปัญหา 
 
 
 
 
             ถกูต้อง 

-ตรวจสอบหล ักฐาน
ใ บ ส ำ ค ั ญ จ ่ า ย แ ล ะ
รายละเอ ียดการจ ่าย 
โ ด ย ส อ บ ท า น ค ว า ม
ครบถ้วน ถูกต ้องของ
หล ักฐานการจ ่ายเ งิน 
ร ห ั ส บ ั ญ ช ี แ ล ะ
รายละเอียดการจ่ายเช็ค
อีกครั้ง ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที ่ได ้รับ
เรื ่อง  อย่างน้อย 600 
รายการ/วัน ) 
 
 
 

 
 
 

ยืนยันการโอนเงิน
Econs/ERP 

 
 

  

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

 

 

โอนเงิน KTB Corporate Online 

 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๗ จนท.บัญช ี

 

 -ผ ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs/ERP และ
การบันทึกบัญชีในระบบ 
Express ตามใบสำคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สร ุปปัญหาที ่พบจาก
การให้บริการ 
ภายในวันที ่  1๘ ของ
เดือนถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



๓. กระบวนการด้านการเบกิจา่ยเจ้าหนี้การค้า  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน/บญัช ี
 
 
 
 
 

 - ร ับ เ ร ื ่ อ ง ในการ เบิ ก
จ่ายเงินจากผู้รับบริการ 
(ต้นเรื ่อง)   ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ข อ ง บ ั น ท ึ ก อ น ุ ม ั ติ
เบิกจ่าย อนุมัติหลักการ 
และเอกสาร(ต ้นฉบับ)  
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากว ันท ี ่ ได ้ ร ับ เร ื ่อง 
(อย่างน้อย 15 ใบสำคัญ
จ่าย/วัน) *รวมทุกการ
เบิกจ่าย 

- รายงานขอจ้าง 
- รายละเอียดและข้อกำหนด 
TOR  
- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการ  
- รายงานผลการพิจารณา 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
และขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
- ใบแจ้งหนี้ (หรือ) 
- ใบกำกับภาษี 

 

 

๒ 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -ตัดจ่ายเงินงบประมาณ
และตรวจสอบในระบบ 
Econs(PB)/ERP ต า ม
บันทึกอนุมัติเบิกจ่าย 
-เจ้าหน้าที ่บ ัญชี ผ ่าน
ร ายการ ใบสำค ัญตั้ ง
เจ้าหนี้ ในระบบ Econs 
/ ERP ให ้ เ จ ้ า หน ้ าที่
การเงิน ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที ่ได้รับ
เร ื ่อง (อย ่างน้อย 15 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดทำใบสำคัญจ่าย/
เช็ค ในระบบ Econs 
/ERPและจดัทำข้อมูล
โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online พร้อม
ทั้งตรวจ สอบความถูก
ต้อง เพื่อส่งให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติลงนามใน
ใบสำคัญจ่าย/โอนเงิน 
ตามลำดับ ภายใน 1 วัน

จัดทำใบสำคญัจ่ายและจดัทำเช็ค 
ในระบบ Econs /ERP 

จัดทำข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

 

 

รับเรื่อง 

ตัดจ่ายและตรวจสอบการ

เบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 

Econs/ERP 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ทำการนับจากวันท่ีไดร้ับ
เรื่อง (อย่างน้อย 15 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

๔ จนท.การเงิน  
 

 -โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 
- KTB อ อ ก ห น ั ง สื อ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
จัดส่งไฟล์ทาง  
E-mail  
-ตรวจสอบรายการ  
E-Withholding Tax ใน
ระบบ KTB Corporate 
Online ภายใน 1 วันทำ
การน ับจากว ันที่ม ีผล 
(Effective date อย ่าง
น้อย 15 ใบสำคัญจ่าย/
ว ั น ) * ร ว ม ท ุ ก ก า ร
เบิกจ่าย 

๕ จนท.การเงิน  -ย ืนย ันการจ ่ ายจาก
ใบสำคัญจ่ายในระบบ 
Econs/ERP (เ ม ื ่ อ โ อน
เงินสำเร็จ) ภายใน 1 วัน
ทำการถ ัดไปน ับจาก
ว ั นที่ ม ี ผ ล  (Effective 
date อย ่ า งน ้ อย  15 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

ยืนยันการโอนเงิน
Econs/ERP 

 

  

 

 

จ่ายเช็ค /โอนเงิน 
KTB Corporate Online 

 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ จนท.บัญชี                                         พบปัญหา 

 
 
 
 
             ถกูต้อง 

- ต รวจสอบหล ั กฐาน
ใ บ ส ำ ค ั ญ จ ่ า ย แ ล ะ
รายละเอียดการจ่าย โดย
สอบทานความครบถ้วน 
ถูกต้องของหลักฐานการ
จ่ายเงิน รหัสบัญชีและ
ราย ละเอียดการจ่ายเช็ค
อีกครั้ง ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที ่ได ้รับ
เร ื ่อง (อย ่างน ้อย 15 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

 
 
 

๗ จนท.บัญช ี

 

 -ผ ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs/ERP และ
การบันทึกบัญชีในระบบ 
Express ตามใบสำคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สร ุปปัญหาที ่พบจาก
การให้บร ิการ ภายใน
ว ันท ี ่  1๘ ของเด ือน
ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



๔. กระบวนการด้านการเบกิจา่ยค่าสวัสดิการเจ้าหน้าที ่ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน/บญัช ี
 
 
 
 
 

 - ร ับ เ ร ื ่ อ ง ในการ เบิก
จ่ายเงินจากผู้รับบริการ 
(ต้นเรื ่อง)   ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ข อ ง บ ั น ท ึ ก อ น ุ ม ั ติ
เบิกจ่าย อนุมัติหลักการ 
และเอกสาร(ต้นฉบับ ) 
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากว ันท ี ่ ได ้ ร ับเร ื ่อง 
(อย่างน้อย 15 ใบสำคัญ
จ่าย/วัน) *รวมทุกการ
เบิกจ่าย 

- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการ 
-  สรุ ปขออน ุม ั ต ิ เบ ิ ก เ ง ิ นค่ า
รักษาพยาบาล (เจ้าหน้าที่/บุตร 
คู ่สมรส พ่อ แม่ /ค่าการศึกษา
บุตร)  
-  ระเบ ียบคณะอน ุกรรมการ
บร ิ ห า ร ง านบ ุ คคล  ว ่ า ด ้ ว ย
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายสวัสดกิาร
ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษา
บ ุตร พ.ศ. 2563 (กรณีเบิก
สวัสดิการเจ้าหน้าที่ครอบครัว/ค่า
ช่วยเหลือการศึกษา) 
-  ระเบ ียบคณะอน ุกรรมการ
บร ิ ห า ร ง านบ ุ คคล  ว ่ า ด ้ ว ย
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายสวัสดกิาร
ตรวจสุขภาพประจำปีของจนท.
และลูกจ้างรายปี พ.ศ. 2564 
(กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพ)  
-  ระเบ ียบคณะอน ุกรรมการ
บร ิ ห า ร ง านบ ุ คคล  ว ่ า ด ้ ว ย
หลักเกณฑ์และวิธีการการพัฒนา
ศ ักยภาพและสมรรถนะตาม
แผนพัฒนาตนเองของเจ้าหน้าที่
และลูกจ้างรายปี พ.ศ. 2564 
(กรณีเบิกค่าอบรม IDP) 
 

 

๒ 
 

จนท.การเงิน  
 

 -ตัดจ่ายเงินงบประมาณ
และตรวจสอบในระบบ 
Econs(PB)/ERP ต า ม
บันทึกอนุมัต ิเบิกจ่าย 
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากว ันท ี ่ ได ้ร ับเร ื ่อง 
( อ ย ่ า ง น ้ อ ย  1 5 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดทำใบสำคัญจ่ายใน
ระบบ Econs/ERP 
และจัดทำข้อมูลโอนเงิน
ในระบบ KTB Corporate 
Online พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เพื่อส่งให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติลงนามใน
ใบสำคัญจ่าย/โอนเงิน 
ตามลำดับ ภายใน 1 
วันทำการนับจากวันที่
ได้รับเรื่อง (อย่างน้อย 
15 ใบสำคัญจ่าย/วัน) *
รวมทุกการเบิกจ่าย 

จัดทำใบสำคญัจ่าย 
ในระบบ Econs /ERP 

จัดทำข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

 

 

รับเรื่อง 

ตัดจ่ายและตรวจสอบการเบิกจ่าย

งบประมาณในระบบ Econs/ERP 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท.การเงิน  

 

 - โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online
และตรวจสอบรายการ 
ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online  
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากวันทีม่ีผล(Effective 
date อย่างน้อย 15 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

๕ จนท.การเงิน  -ย ืนย ันการจ ่ ายจาก
ใบสำคัญจ่ายในระบบ 
Econs/ERP (เ ม ื ่ อ โ อน
เง ินสำเร ็จ) ภายใน 1 
วันทำการถัดไปนับจาก
ว ั น ที่ ม ี ผ ล ( Effective 
date อย ่ า งน ้ อย 15 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

๖ จนท.บัญชี                                         พบปัญหา 
 
 
 
 
             ถกูต้อง 

-ตรวจสอบหล ักฐาน
ใ บ ส ำ ค ั ญ จ ่ า ย แ ล ะ
รายละเอ ียดการจ ่าย 
โ ด ย ส อ บ ท า น ค ว า ม
ครบถ้วน ถูกต ้องของ
หล ักฐานการจ ่ายเ งิน 
ร ห ั ส บ ั ญ ช ี แ ล ะ
รายละเอียดการจ่ายเช็ค
อีกครั้ง ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที ่ได ้รับ
เร ื ่อง (อย ่างน้อย 15 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

 
 
 

ยืนยันการโอนเงิน
Econs/ERP 

 

 ในระบบ Econs 

 

 

โอนเงิน KTB Corporate Online 

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๗ จนท.บัญช ี

 

 -ผ ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs/ERP และ
การบันทึกบัญชีในระบบ 
Express ตามใบสำคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สร ุปปัญหาที ่พบจาก
การให้บริการ ภายใน
ว ันท ี ่  1๘ ของเด ือน
ถัดไป 

 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอำนวยการ 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ.๒๕๖6 

 

 



๑ 

 

คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอำนวยการ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนวทาง

ในการปฏิบัติงาน อันประกอบด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับกระบวนงานด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ได้แก่ การวางแผน

อัตรากำลัง การสรรหาและการคัดเลือก การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจำปีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง การพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล  

การดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการควบคุมกฎ ระเบียบ เงื่อนไข และวินัยของบุคลากร ทั้งนี้ โดยคำนึงถึงประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลในการดำเนินงานและคุณภาพของผลงานเป็นหลัก  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติ งานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของ สมศ.  

และเป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

       งานทรัพยากรมนุษย์  
   มีนาคม ๒๕๖6 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑ 

          สารบัญ             ๒  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- การสรรหาคัดเลือกบุคลากร               ๔ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน       ๗ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ รอบ ๖ เดือน       ๑๒ 

- การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง          ๑๕ 

- การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP)        ๑๘ 

- การฝึกอบรมภายในสำนักงาน (In House Training)       ๒๓ 

- การประกันกลุ่มสวัสดิการพนักงาน         ๒๖ 

- การเบิกจ่ายสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล        2๙ 

- การเบิกจ่ายคา่ตรวจสุขภาพประจำปี         ๓๑ 

-    ภาคผนวก            ๓๓ 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

บริบทของภารกิจอำนวยการ 

 วิสัยทัศน์ 

ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และ

ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและ

ตรวจสอบได้    บนพ้ืนฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับสำนักงาน ภายใต้คำขวัญที่ว่ า “ร่วมบริการ 

ประสานภารกิจ” 

 พันธกิจ 

ภารกิจอำนวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของ

สำนักงานภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดย

มุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของ

สำนักงาน โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และ

งานทรัพยากรมนุษย ์

 โครงสร้างภารกิจอำนวยการ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าภารกิจอำนวยการ (นางสาวชมภู เกิดคง) 

รองผู้อำนวยการ (ดร.นันทา หงวนตัด) 

      รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. (ดร.นันทา หงวนตัด) 

หัวหน้าสำนักสนับสนุนการปฏบิัติงาน (นายรุ่งอนันต์ ศิรินิยมชัย) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุ้ง ประชากูล) 

งานนิติการ 

 (ว่าที่รอ้ยตรี ธนินนัทธ์ สุนทรอารีย์ชาติ) 

งานการเงินและบัญช ี

(นางสาวศิริวรรณ แซ่ลิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย ์

(นางสาวชญานิษฐ ์ดุลยเกษม) 

นักวิชาการงานทรัพยากรมนุษย ์

(นางสาวอธิรญาร์ เอีย่มสกุลล์) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการงานทรัพยากรมนุษย์ 

(นายศิวรฒุม์ พยุง) 



๔ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

หน.งทม. 
 

 

 - วิเคราะห์กรอบอัตรากำลังของ  
สมศ. ประจำปีงบประมาณ 
- เสนอกรอบอัตรากำลังต่อที่ประชุม
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล
เพื่อพิจารณา 

- 

๒ หน.งทม. 
 

 

 - ขออนุมัติผู้อำนวยการประกาศรับ
สมัครบุคคลเพื่อปฏิบัติงานสำนักงาน 

- 

๓ ผอ.สมศ. 
หน.งทม. 
 

 

 - ผู้ อ ำน วยก ารพิ จ ารณ าอนุ มั ติ
ประกาศรับสมัครบุคลากร  

- 

 

๔ หน.งทม. 

ภทส. 

 

 

 - ประชาสัมพันธ์รับสมัครบุคลากร
ผ่านช่องทางต่างๆ 

- 

๕ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 

 - ป ระส านขอความอนุ เค ราะห์
คณะอนุกรรมการออกข้อสอบ 

- 

ขออนุมัติประกาศ 

รับสมัคร 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ประชาสัมพันธ ์

 

จัดเตรียมสอบข้อเขียน 

 

วิเคราะห์กรอบอัตรากำลัง 

สมศ. 



๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ งานทรัพยากร

มนุษย ์

คณะกรรมการ

พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

 - จัดป ระ ชุมคณ ะกรรมการเพื่ อ
พิ จารณ าคุณ สมบั ติ เบื้ องต้นของ
ผู้สมัคร 

ใบ ส มั ค ร  ต า ร า ง

ร า ย ช่ื อ  แ ล ะ

คุณสมบัติผู้สมัคร 

๗ หน.งทม. 
 

 - ประกาศรายช่ือผู้ผ่านเกณฑ์และมี
สิทธิ์สอบข้อเขียนผ่านเว็บไซต์ของ
สำนักงาน 

- 

 

๘ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - ดำเนินการจัดเตรียมข้อสอบ ห้อง
สอบ และอื่นๆ เกี่ยวกับการสอบ 

- 

๙ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - ด ำ เนิ น ก า ร จั ด ส่ ง ข้ อ ส อ บ ให้
คณ ะกรรมการออกข้อสอบและ
ตรวจข้อสอบ 

- 

๑๐ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - จัดทำสรุปผลคะแนนข้อเขียน เสนอ
ผู้ อ ำน วยการพิ จ ารณ าให้ ค วาม
เห็นชอบ 

- 

 

พิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ 

ผูผ้่านเกณฑ์ 

 

ผลิตข้อสอบข้อเขียน 

 

ส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ 

อนมุติั

เห็นชอบ 



๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๑ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 - ประกาศรายช่ือผู้ผ่านข้อเขียนและมี
สิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ 

- 

๑๒ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - จั ด เต รี ย ม การสอบ สั ม ภ าษ ณ์  
ประสานคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์
และผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ 

- 

๑๓ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 - ประกาศราย ช่ือผู้ ส อบผ่ านการ
สั ม ภ าษ ณ์ ผ่ าน ท างเว็บ ไซต์ ข อ ง
สำนักงาน 

- 

๑๔ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - รายงานตัวบุคลากรใหม่ - 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน 

การสอบข้อเขยีน 

จัดเตรียมการสอบ

สัมภาษณ์/ดำเนินการสอบ

สัมภาษณ ์

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการ

สอบสัมภาษณ ์

รายงานตัว 



๗ 

 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  

๒.๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี รอบ ๖ เดือน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 งานทรัพยากรมนุษย์ส่งแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ร อ บ  6 เ ดื อ น  ใ ห้ กั บ
ผู้บังคับบัญชา   แต่ละสาย  
 

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ต า ม แ น ว
ทางการป ระ เมิ นผลการ
ปฏิบัติงานประจำปี  
- 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  
 

- 

 

แจ้งกำหนดการและรายละเอยีดการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานพรอ้มทั้งส่ง

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้กบั

บุคลากร 

 

จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ

ของผู้รับบริการ  

 

รวบรวมและสรุปคะแนนความพึง

พอใจของผู้รับบริการ  

และตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 

ไม่เห็นชอบ 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 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 นำส่งงานทรัพยากร
มนุษย์ ภายใน 3 วัน นับจาก
วันท่ีได้รับผลการประเมิน 

- 

7 จนท.งทม.  ๑ )งาน ท รัพ ย าก รม นุ ษ ย์
รวบรวมผลการปฏิบัติงาน
ประจำปีเสนอผู้อำนวยการ
แ ล ะ แ จ้ งผ ล ป ระ เมิ น ให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบภายใน 15 
วัน นับจาก ผอ. เห็นชอบ  
๒) กรณีผู้ปฏิบัติงานไม่เห็น
ด้วยกับผลประเมินอาจใช้
สิทธิร้องทุกข์ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันที่ได้ผลประเมิน 
 

- 

พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชารับทราบผลการ

ประเมินพร้อมข้อเสนอแนะ 

เสนอผลประเมนิให้ผู้บังคับบัญชาที่อยู่

ระดับสูงขึ้นไป (one over one)  

เพื่อพิจารณา 

เสนอผลการประเมินต่อผู้อำนวยการ

และแจ้งผลประเมิน 

ให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

 



๙ 

 

๒.๒ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี รอบ ๑๒ เดือน 

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

 

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

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม ต า ม แ น ว
ทางการป ระ เมิ นผลการ
ปฏิบัติงานประจำปี  
- 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 (ฉบับที่ ๒) 

๒ จนท.งทม.  งานทรัพยากรมนุษย์จดัส่ง
แบบประเมินความพึงพอใจ
รอบ 12 เดือนของ
ผู้รับบริการให้กับบุคลากร 
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 12 เดือน  
 

 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา  ผู้บั งคับบัญชาประเมินผล
ผู้ใต้บังคับบัญชาตามผลผลิต 
ผลลัพธ์และพฤติกรรม 

 

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหก้ับ

บุคลากร 

 

จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ

ของผู้รับบริการ  

 

รวบรวมและสรุปคะแนนความพึง

พอใจของผู้รับบริการ  

และตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา

เห็นชอบ 



๑๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ ผู้บังคับบญัชา  ๑)ผู้ บั งคั บบั ญ ชาประเมิ น

ผู้ใต้บังคับบัญชาตามผลผลิต 
ผลลัพธ์และพฤติกรรม และ
แจ้งให้ทราบถึงผลประเมิน
พร้อมข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาตนเองภายใน 3 วัน
นั บ แ ต่ ก ารป ระ เมิ น ขอ ง
ผู้บังคับบัญชาเสร็จสิ้น  
๒) กรณีผู้ปฏิบัติงานไม่เห็น
ด้วยกับผลประเมินหลักฐาน 
การปฏิ บั ติ งาน เพื่ อขอให้
ท บ ท วน ผ ล ก ารป ระ เมิ น 
ภายใน 7  วัน นับแต่วันที่
รับทราบผล  
๓) ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
แล้วเสร็จภายใน 3 วัน นับ
จากวันที่ได้รับหลักฐานและ
แ จ้ งผ ล ก ารพิ จ ารณ า ให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบโดยพลัน 

 

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

 

๗ หน.งทม.  

 

 

 

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

- 

แจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชารับทราบผลการ

ประเมินพร้อมข้อเสนอแนะ 

เสนอผลประเมินให้ผู้บังคับบัญชาที่อยู่

ระดับสูงขึ้นไป (one over one)  

เพื่อพิจารณา 

เสนอคณะทำงานวินิจฉยัผล 



๑๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ คณะทำงานวินิจฉัย  คณะทำงานวินิจฉัยผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน นำผลประเมิน 
ที่ พิ จ ารณ าแล้ ว เส น อต่ อ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณา
เห็นชอบ 

- 

 

๙ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการพิจารณาผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

1๐ จนท.งทม.  

 

 

 

 

๑) งานทรัพยากรมนุษย์แจ้ง
ผลประเมินให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบภายใน 15 วันนับจาก 
ผอ. เห็นชอบ  
๒) กรณีผู้ปฏิบัติงานไม่เห็น
ด้วยกับผลประเมินอาจใช้
สิทธิร้องทุกข์ภายใน 15 วัน 
นับแต่วันท่ีได้ผลประเมิน 

- 

1๑ ผู้อำนวยการ  

 

 

ผู้อำนวยการเสนอรายงาน
วิเคราะห์ผลปัญหา อุปสรรค
และแนวทางปรับปรุงแก้ไข
ต่ อ ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร
บริห ารงานบุ คคลภายใน  
ไตรมาสที่ 1 ของ  
ปีงบประมาณถัดไป 

- 

 

 

 

ประเมินการปฏิบัติงานของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แจ้งผลประเมินให้

ผู้ปฏิบัติงานทราบ 

เสนอรายงานวิเคราะห์ผล ปัญหา 

อุปสรรค และแนวทางปรับปรุง 



๑๒ 

 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ รอบ 6 เดือน  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 จั ด ท ำ ท ะ เบี ย น คุ ม ก า ร
ป ร ะ เมิ น บุ ค ล า ก ร ให ม่   
(HR-๐4)เพื่อกำหนดแผนการ
ประเมินรอบ 6 เดือน 

- ทะเบียนคุมการประเมิน
บุคลากรใหม่ 

๒ จนท.งทม. 
 

 

 แจ้งกำหนดการจัดทำรายงาน
ผลการปฏิบัติงานให้บุคลากร
ใหม่ทราบ และเสนอรายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
จนถึงรองผู้อำนวยการที่กำกับ
ดูแล 

- แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (สำหรับประเมิน
บุคลากรใหม่ รอบ 6 เดือน 
) 
- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง
กำหนดการจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

๓ จนท.งทม. 
 

 

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

แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานบุคลากร 

 

๔ ผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานของผู้ได้รับ
การประเมิน 

 ผู้ บัญ ชาตามสายงานของ
บุ ค ล า ก ร ใ ห ม่ จ ะ ต้ อ ง
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รอบ 6 เดือน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

(SAR) ของบุคลากรใหม ่

จัดทำทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรใหม ่

แจ้งกำหนดการส่งรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

 

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ให้กับสายบังคับบัญชา 

 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากรใหม่ 

 



๑๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ จนท.งทม.  ๑) รวบรวมแบบประเมินจาก

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ของบุคลากรใหม่ที่ต้องได้รับ
การประเมิน  
๒) รายงานผลการปฏิบัติงาน
รอบ  6 เดือนของบุคลากร
ใหม่ที่ต้องได้รับการประเมิน 
แ ล ะ ส รุ ป ค ะ แ น น  ค ว าม
คิดเห็นจากแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

แบบฟอร์มสรุปรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

๖ จนท.งทม.  ๑)จัดทำบันทึกข้อความขอ
อ นุ มั ติ ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น
บุ ค ล า ก ร ใ ห ม่  เ ส น อ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณา  
๒) จัดทำบันทึกข้อความ แจ้ง
ผลการประเมินบุคลากรใหม่ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ

ผลการประเมินบุคลากรใหม ่

- บันทึกข้อความแจ้งผลการ

ประเมินบุคลากรใหม ่

๗ ผอ.สมศ 

 

 ๑)จัดทำบันทึกข้อความเสนอ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาผล
การประเมินของบุคลากรใหม่ 
หากผลการประเมินผ่านการ
พิจารณาผู้อำนวยการลงนาม
อนุมัติในบันทึกข้อความขอ
อนุมัติผลการประเมิน
บุคลากรใหม่ และบันทึก
ข้อความแจ้งผลการประเมิน
บุคลากรใหม่  
๒) กรณไีมผ่่านการพิจารณา
งานทรัพยากรมนษุย์นำไป
หารือกับผู้บังคับบญัชาตาม
สายงานของผู้ได้รับการ
ประเมินเพื่อพิจารณาแก้ไข 

- 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติผลการ

ประเมินบุคลากรใหม่ 

ไม่อนุมัต ิ

รวบรวมผลประเมินและ

สรุปผลการประเมิน 

 พิจารณาอนุมัติ 

อนุมตั ิ



๑๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ จนท.งทม. 

 

 

 

 จัดส่งผลการประเมินบุคลากร
ใหม่ให้กับบุคลากรใหม่ที่ครบ
กำหนดการประเมินรับทราบ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งบุคลากรใหม ่

ทราบผลการประเมนิ 



๑๕ 

 

๔. การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 จั ด ท ำ ท ะ เบี ย น คุ ม ก า ร
ประเมินบุคลากรต่อสัญญา
จ้ า งเพื่ อก ำห นดแผน การ
ประเมิน 

ทะเบียนคุมการประเมิน
บุคลากรต่อสัญญาจ้างเพื่อ
กำหนดแผนการประเมิน 

๒ จนท.งทม. 
 

 

 จัดทำบันทึกขออนุมัติการต่อ
สัญญาจ้างโดยดำเนินการ
ล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
ส อ ง เ ดื อ น ก่ อ น วั น ที่
ผู้ปฏิบัติงานนั้นจะครบอายุ
สั ญ ญ า จ้ า ง  เ ว้ น แ ต่
ผู้ปฏิบัติ งานจะครบกำหนด
เกษียณอายุในระยะเวลาการ
ปฏิบัติ งานตามสัญญาจ้าง
ฉบับน้ัน 

บันทึกข้อความขออนุมัติต่อ
สัญญาจ้าง 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริห ารงาน บุ คคล  เรื่ อ ง 
ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร
พิจารณาต่อสัญญาจ้างของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

จัดทำทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรตอ่สัญญาจ้าง 

จัดทำบันทึกขออนุมัติต่อ

สัญญาจ้าง 



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๓ ผอ.สมศ 

 

 ๑ )น ำ ผ ล ป ร ะ เมิ น ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง าน ป ระ จ ำปี ขอ ง
ผู้ปฏิบัติงานทุกปีในสัญญา
จ้างมาพิจารณาในการต่อ
สัญ ญ าจ้ า ง  โด ย ให้ มี ก า ร
พิจารณาหาค่ าเฉลี่ ย  หาก
ค่าเฉลี่ยของผลการปฏิบัติงาน
ตลอดสัญญาจ้ างได้ตั้ งแต่
ระดับดีขึ้นไป ให้ผู้อำนวยการ
ต่อสัญญาจ้างฉบับต่อไปให้แก่
ผู้นั้น 
๒) กรณีทีผู่้ปฏิบตัิงานผู้ใด
ควรไดร้ับการพิจารณาเพื่อต่อ
สัญญาจ้างฉบับท่ีสอง แต่
ได้รับคะแนนเฉลี่ยไม่ถึงระดับ
ดีแต่ไม่ต่ำกว่าระดับพอใช้ 
และผู้อำนวยการเห็นว่าผู้นั้น
อาจพัฒนาผลการปฏิบตัิงาน
ในสัญญาจ้างในฉบับที่สองให้
ดขีึน้ได้ ให้ผู้อำนวยการเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคลเพื่อพิจารณาการต่อ
หรือไมต่่อสญัญาจ้าง 

 

๔ จนท.งทม.  แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานทราบผล
การพิจารณาเพื่อต่อสัญญา
จ้าง ให้ผู้อำนวยการ
ดำเนินการใหเ้สร็จสิ้น
ล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
หนึ่งเดือนก่อนวันที่
ผู้ปฏิบัติงานผู้นั้นจะครบ
ระยะเวลาการปฏิบตัิงานตาม
สัญญาจ้างฉบับนั้น 

แบบการแจ้งผลการ

พิจารณาเพื่อต่อสญัญาจ้าง 

ตามแบบหมายเลข 1 แนบ

ท้ายประกาศ

คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีการ

พิจารณาต่อสญัญาจ้างของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

แจ้งผลการพิจารณาต่อสัญญา

จ้างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

 พิจารณาอนุมัติ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ



๑๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ ผู้ปฏิบัติงาน  ผู้ปฏิบัติงานผู้ใดไม่ได้รับการ
พิจารณาต่อสัญญาจ้าง ผู้นั้นมี
สิ ท ธิ ร้ อ ง ทุ ก ข์ ต่ อ
คณะกรรมการอุทธรณ์ร้อง
ทุกข์ได้ภายในสิบห้าวันรับแต่
วั น ที่ ไ ด้ รั บ แ จ้ ง ผ ล ก า ร
พิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

 

๖ จนท.งทม.  จัดทำสัญญาฉบับใหม่ให้แก่
บุคลากรที่มีผลการพิจารณา
ผ่านการต่อสัญญาจ้าง 

- แบบฟอร์มสญัญาจ้าง

ผู้ปฏิบัติงาน ตามแนบ

เอกสารแนบ 2 แนบท้าย

ประกาศคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีการ

พิจารณาต่อสญัญาจ้างของ

ผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ร้องทุกข์ในกรณีไม่ได้รับการ

พิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

จัดทำสัญญาจา้งฉบับใหม ่



๑๘ 

 

๕. การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 

 

 

 จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ข อ งบุ ค ล าก ร  ป ระ จ ำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2566  

- HRD-0 1  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แ ผ น พั ฒ น าต น เอ ง  IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 
- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบคุคล ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะตามแผนพัฒนา
ตนเองของเจ้าหน้าท่ีและ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2564 
- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะตามแผนพัฒนา
ตนเองของเจ้าหน้าท่ีและ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2564 แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. 
๒๕๖๕ 

2 จนท.งทม. 

 
 
 
 

 หัวหน้าสำนัก/หัวหน้าภารกิจ
จั ด ท ำ บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ
แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง
บุ ค ล า ก ร  เส น อ ต่ อ ร อ ง
ผู้ อำนวยการที่ กำกับดูแล 
และส่งมายังงานทรัพยากร
มนุษย์ เพื่อจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติแผนพัฒนาตนเองของ
บุคลากรทั้งองค์กรเสนอต่อ
ผู้อำนวยการพิจารณา 
 
 

- HRD-0 1  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แ ผ น พั ฒ น าต น เอ ง  IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 

สำรวจความตอ้งการ 

ในการฝึกอบรม 

ขออนุมัตแิผนพัฒนา

ตนเองของบุคลากร  



๑๙ 

 

ไม่อนุมัติ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
3 ผอ.สมศ. 

 
 

 

ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร พิ จ า ร ณ า
แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง
บุคลากร โดยพิจารณาจาก
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
Job description Competency 
และประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับ 
1)  ใ น ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น
ทรัพยากรมนุษย์เก็บรวบรวม
ข้อมูลเพื่อดำเนินการต่อไป 
2) ในกรณี ไม่ อนุมั ติ  หรือ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งาน ท รั พ ย าก รม นุ ษ ย์ จ ะ
ด ำ 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
ดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
เพื่ อนำเสนอผู้ อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

- HRD-0 1  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แ ผ น พั ฒ น าต น เอ ง  IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 

อนุมัติ 



๒๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
4 จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

จัดทำคู่ 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
สำหรับการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การพัฒนาศักยภาพ
และสมรรถนะตาม
แผนพัฒนาตนเองของ
เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้งรายป ี
2. HRD-01 แบบฟอร์ม
แผนพัฒนาตนเอง IDP 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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
อบรมตามแผนพัฒนาตนเอง 
6. HRD-06 แบบฟอร์ม
รายงานผลการเข้าอบรมตาม
แผนพัฒนาตนเอง 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

  

 

 

1 ) บุ ค ลากรจั ดทำบั นทึ ก
ข้อความเพื่อขออนุมัติเข้ารับ
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ใน ร ะ บ บ 
paperless โด ย ใช้  HRD-02 
(เดี่ยว) หรือ HRD-03 (กลุ่ม) 
หรือ HRD-04 (เกินวงเงินที่
ได้รับจัดสรร) โดยส่งบันทึก
ผ่ าน สายบั งคั บบั ญ ชาถึ ง
หัวหน้าสำนัก   

1. HRD-01 แบบฟอร์ม
แผนพัฒนาตนเอง IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
2. HRD-02 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเขา้รับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เดี่ยว) 
3 . HRD-0 3  แ บ บ ร่ า ง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ

ขออนุมัติกระบวนการ

ทำงานและแบบฟอร์ม  

ขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม/

เบิกค่าใช้จ่าย 

 

อนุมัต ิ
ไม่อนุมัต ิ



๒๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
๒ )งาน ท รั พ ย ากรม นุ ษ ย์
ต รวจสอบ ว่ าห ลั ก สู ต รที่
บุคลากรขอเข้ารับการอบรม
เป็นไปตามแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากรหรือไม่   เพื่ อ
เสนอรองผู้อำนวยการ และ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 
๓ ) งานทรัพยากรมนุ ษย์  
ด ำ เนิ น ก าร จั ด ท ำบั น ทึ ก
ข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่าย
ทุกวันพฤหัสบดีที่ 2 และ 4 
ของทุกเดือน โดยเสนอผ่าน
สายบังคับบัญชา 
๔ ) งานทรัพยากรมนุ ษย์  
จัดส่งบันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เบิกจ่ายให้งานการเงินและ
บัญชีดำเนินการต่อไป 

ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (กลุ่ม) 
4 . HRD-0 4  แ บ บ ร่ า ง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒ นา
ตนเอง (เกินวงเงินที่ ได้รับ
จัดสรร) 
5 .  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม  
ขออนุมัติเบิกจ่าย 

๕ จนท.งทม.  

 

 

 กรณีงบประมาณไม่เกินวงเงินฯ 
บุ ค ล า ก ร จั ด ท ำ บั น ทึ ก
ข้อความเพื่อรายงานผลการ
เข้าอบรมตามแผนพัฒนา
ตนเองในระบบ paperless 
โดยใช้ HRD-05 และส่งผ่าน
ส า ย บั ง คั บ บั ญ ช า  ถึ ง
ผู้อำนวยการ ภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่เสร็จสิ้น และส่ง
ให้กับงานทรัพยากรมนุษย์  
 

กรณีงบประมาณเกินวงเงินฯ 
จั ดทำบั นทึ กข้ อความเพื่ อ
รายงานผลการเข้าอบรมตาม
แผนพัฒนาตนเองในระบบ 
paperless โด ย ใช้  HRD-05 
และส่งผ่านสายบังคับบัญชา 
ถึงผู้อำนวยการ ภายใน 30 วัน 
นับจากวันที่เสร็จสิ้น และส่ง
ให้กับงานทรัพยากรมนุษย์  
ทั้ งนี้  ต้ อ งจั ด เต รี ย ม ไฟ ล์  

1. HRD-05 แบบร่าง 
บันทึกรายงานผลการเข้า
อบรมตามแผนพัฒนาตนเอง 
2. HRD-06 แบบฟอร์ม
รายงานผลการเข้าอบรมตาม
แผนพัฒนาตนเอง 
ไฟล์เอกสารประกอบการ
อบรมทั้งหมด 
3. ไฟลป์ระกาศนียบัตร / 
วุฒิบัตร 
4. ไฟล์ PowerPoint 
สำหรับนำเสนอรายงานการ
ฝึกอบรมต่อคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล 

รายงานผลการฝึกอบรมตาม

แผนพัฒนาตนเอง 

 



๒๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
PowerPoint สำหรับนำเสนอ
รายงานการฝึ ก อบ รมต่ อ
คณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคล 

๖ จนท.งทม.  ทำการบั นทึ กประวัติ ของ      
ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมว่าได้
ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
อะไร วัน/เดือน/ปี และสถานที่
ที่อบรม 

- ประวัติการฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 



๒๓ 

 

ไม่อนุมัติ 

๖. การฝึกอบรมภายในสำนักงาน (In House Training) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย์ เสนอ
หลั กสู ตรที่ สอดคล้ องกั บ
นโยบายและทิศทางในการ
พัฒนาบุคลากรของสำนักงาน 

 

๒ ผอ.สมศ. 
 

 

 

งาน ท รั พ ย าก รม นุ ษ ย์ ข อ
อนุมัติแผนพัฒนาบุคลากร
ประจำปีสำหรับการฝึกอบรม
ภายในสำนักงาน (In house 
training) 
๑ ) ใน ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น
ทรัพยากรมนุษย์จะดำเนินการ
แจ้ งแผนพัฒ นาบุ คลากร
ประจำปี ไปยังบุคลากรทราบ 
๒) ในกรณีไม่อนุมัติ หรือแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงาน
ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์ จ ะ
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรประจำปี ใหม่ โดย
พิจารณ าข้อบกพร่องจาก
แผนพัฒนาบุคลากรฉบับเดิม
และแก้ไขให้ เหมาะสมเพื่อ
น ำ เส น อ ผู้ อ ำ น ว ย ก า ร
พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

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

จัดทำแผนการฝึกอบรมภายใน

ประจำปีและเสนอผู้อำนวยการเพื่อ

พิจารณา 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 อนุมัติ 



๒๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท.งทม. 

 

 

 

 

  

 

จัดทำบันทึกประชาสัมพันธ์
แผนการพั ฒ นาบุ คลากร
ประจำปี แจ้งกลุ่มงานให้จัดส่ง
บุ คลากรเข้ ารับการพัฒนา
บุคลากรประจำปี  โดยอาจ
วิเคราะห์จากความสามารถ
ของพ นั ก งาน  และความ
เหมาะสมกับตำแหน่งงานที่
ปฏิบัติ 

- บันทึกข้อความ
ประชาสมัพันธ์แผนการ
พัฒนาบุคลากรประจำป ี

๕ จนท.งทม.  

 

 

 

 

 

บุคลากรขออนุญาตเข้ารับ
การฝึกอบรมที่งานทรัพยากร
มนุษย์  โดยผ่านสายบังคับ
บัญชาให้ความเห็นและอนุมัติ 
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ดำเนินการจัดฝึกอบรม ดังนี้ 
1 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษย์  
ดำเนินการจัดทำประมาณ
การค่าใช้จ่ายของโครงการ 
2 ) งานทรัพยากรมนุ ษย์  
ดำเนินการจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติเบิกจ่าย และขอยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
3 ) งานทรัพยากรมนุ ษ ย์  
ดำเนินการจัดหาสถานที่จัด
โครงการ โดยอาจจะเป็ น
ภายใน/ภายนอกสำนักงาน 
4 ) งานทรัพยากรมนุ ษย์  
ดำเนินการประสานงานกับ
วิทยากร 
4 ) งานทรัพยากรมนุ ษย์  
ดำเนินการจัดเตรียมอาหาร/
อาหารว่าง/เครื่องดื่มเพื่อใช้
ในวันจัดโครงการ 
5 ) งานทรัพยากรมนุ ษย์  
ดำเนินการจัดเตรียมเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ บ ร ม 
PowerPoint ห รื อสื่ อ อื่ น ๆ 

 

รวบรวมรายชือ่บุคลากร 

ผู้ที่สนใจเข้ารับการอบรม 

 

จัดฝึกอบรมตามแผน 



๒๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อใช้ในการจัดอบรม 
6 ) งานทรัพยากรมนุ ษย์  
อำนวยความสะดวกให้กับ 
ผู้ เข้ า รั บ ก ารอ บ รม  แ ล ะ
วิทยากรตลอดการอบรม 
7 ) เมื่ อ โครงการเส ร็จสิ้ น 
ด ำ เนิ น ก า รคื น เ งิน  ต าม
กำหนดระยะเวลาที่สำนักงาน
กำหนด 

๖ จนท.งทม.  น ำแ 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
ฝึกอบรมที่สำนักงานจัดขึ้น 
 

- แบบประเมินผลการ

ฝกึอบรม 

๗ จนท.งทม.  จัดทำบันทึกข้อความ รายงาน
ผลการพัฒนาบุคลากรภายใน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน และเสนอผู้อำนวยการ
เพื่อทราบ 

- บันทึกข้อความ รายงาน
ผลการพัฒนาบุคลากร
ภายใน 

๘ จนท.งทม.  บันทึกประวัติของผู้ เข้ารับ
การฝึกอบรมลงในประวัตกิาร
ฝึกอบรมภายในสำนักงาน  
(In house training) (HR-23) 
ของพนักงานรายบุคคล เพื่อ
จัดทำประวัติการฝึกอบรม
ของพนักงานว่าได้ผ่านการ
ฝึกอบรมหลักสูตรอะไร วัน/
เดือน/ปี และสถานท่ีที่อบรม 

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

 

 

 

 

รายงานผลการพัฒนาบุคลากร
ประจำป ี

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 

ประเมนิผล 

การฝึกอบรม 



๒๖ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

๗. การประกันกลุ่มสวัสดิการพนักงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. การจัดทำประกันกลุ่ม 
๑.๑ 

 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

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

 

๑.๒ หน.งทม. 
 

 

 - นำข้อมูลที่สรุปทั้งหมดส่ง
ให้กับบริษัทประกันต่างๆเพื่อ
เสนอราคาและสิทธิประโยชน์ 
- ติดต่อบริษัทประกันเพื่อเข้า
มานำเสนอประกันและสิทธิ
ประโยชน์ 

- 

๑.๓ หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์และ
สายบังคับบัญชาดำเนินการ
ต่ อ ร อ ง ร า ค า แ ล ะ สิ ท ธิ
ประโยชน์เพื่อให้ได้บริษัทที่ดี
ทีสุ่ด 
- จัดทำตารางเปรียบเทียบ
เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการ 
- จั ด ป ร ะ ชุ ม ช้ี แ จ ง ก า ร
นำเสนอประกั นกลุ่ ม โดย
บุคลากรที่สนใจสามารถเข้า
มาฟังการนำเสนอได้ 

- 

 

๑.๔ ผู้อำนวยการ 

 

 

 - ผู้อำนวยการพิจารณาสิทธิ
ป ระ โยชน์ แล ะราค าต าม
ตารางสรุปข้อมูล  ร่วมกับ
หั ว ห น้ า ส ำ นั ก ห ลั ง ก า ร
นำเสนอ  
- จั ด ท ำบั น ทึ ก ขออนุ มั ติ
หลักการและงบประมาณเพื่อ
จัดซื้อประกันกลุ่ม 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ

หลักการและงบประมาณใน

การจัดซื้อประกันกลุ่ม 

รวบรวมข้อมูล 

 

ติดต่อบริษัทประกัน 

 

ต่อรองราคาและสิทธิ

ประโยชน ์

 

พิจารณาอนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ 

 



๒๗ 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่มีสิทธิเ์บิก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.๕ ผู้อำนวยการ 

 

 

 - ผู้อำนวยการลงนามเพื่ 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 าก ร ม นุ ษ ย์
ดำเนินการจัดส่งข้อมูลการทำ
ประกันให้กับบริษัทประกัน
เพื่อจัดทำบัตรประกันให้กับ
บุคลากร 

- รายงานแจ้งเข้าเพิ่มเติม 

- ใบสมัครขอเอาประกันภัย

พนักงาน 

๑.๗ จนท.งทม. 
 

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

- บัตรประกัน 

 

๒. การเรียกร้องค่าสินไหม 

๒.๑ บุคลากร 
 

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

- ใบลงช่ือส่งเอกสารขอเบิก

สวัสดิการประกันกลุม่ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบรับรองแพทย ์

๒.๒ จนท.งทม. 
 

  - ง า น ท รั พ ย าก 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 าร ไม่
ครบถ้วนจะตีกลับเอกสารคืน
บุคลากรเพื่อนำมาแนบใหม่ 

- รายงานนำส่งเอกสาร

เรียกร้องค่ารักษาพยาบาล

(ประกันกลุ่ม) 

 

ลงนามในสัญญา 

 

 

นำส่งข้อมูลทำบัตรประกัน 

 

ขอยืน่เคลมประกัน คืนต้น

เรื่อง 

 

นำส่งบัตรประกันให้บุคลากร 

ตรวจสอบ

เอกสารและสิทธิ ์

 



๒๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๓ จนท.งทม. 

 

 - เมื่ อ ถึ งวั น ก ำห น ด  งาน
ทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
นำส่งเอกสารเรียกร้องค่ า
สินไหมให้กับบริษัทประกัน 

- 

๒.๔ บริษัทประกันภยั 
 

 - บริษัทประกันตรวจสอบ
เอกสารและสิทธิการเรยีกร้อง
สินไหมตามที่บริษัทกำหนด 
- บริษัทจะส่ง sms แจ้งผล
การ เรี ยก ร้ อ งสิ น ไห ม แก่
บุคลากร 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จ่ายค่าเคลมประกัน 

 

ส่งเอกสารให้ 

บริษัทประกันภยั 



๒๙ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

๘. การเบิกจ่ายสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำ
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณสวัสดิการและ
ประโยชน์เกื้อกูล 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโครงการ
สวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล 

๒ ผอ.สมศ. 
 

 

 - ผู้ อ ำน วย ก ารพิ จ ารณ า
บั นทึ กห าก เป็ น ไป ตามที่
กำหนดไว้จะอนุมัติบันทึก 
ห าก มี ข้ อแ ก้ ไข จะตี ก ลั บ
บันทึกข้อความเพื่อแก้ไขตาม
คำแนะนำ 

- ระเบียบคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคลว่าด้วย

หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

และการศึกษาบุตร พ.ศ. 

๒๕๖๓ 

๓ จนท.งทม. 
 

 

 - ง า น ท รั พ ย าก ร ม นุ ษ ย์
ด ำ 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 ำส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดผ่านทาง
ระบบ Paperless 
- บุ ค ล าก รน ำส่ 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

เกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 

 

ขอเบกิสวัสดิการ 

 



๓๐ 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเ์บิก 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ จนท.งทม. 

 

 

 - ง า น ท รั พ ย าก 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
ครบถ้วนจะทำบันทึกขอเบิก
ตามระยะเวลาต่อไป 

- แบบบันทึกข้อมูลการเบิก

สวสัดกิารของบุคลากร 

๖ จนท.งทม. 
 

 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำ
บันทึกขอเบิกสวัสดิการแต่ละ
ประเภทถึงรองผู้อำนวยการ
เพื่อเบิกจ่ายให้กับบุคลากรใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ใ บ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า

รักษาพยาบาล(เจ้าหน้าที่) 

- ใ บ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า

รักษาพยาบาล 

- ใ บ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า

การศึกษาบุตร 

๗ รองผู้อำนวยการ 
 

 - รองผู้อำนวยการพิจารณา
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
หากถูกต้องครบถ้วนจะอนุมัติ
เพื่อส่งเบิกตามระบบ 

- 

๘ งานการเงินและ
บัญช ี
 

 ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี
ดำเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการ
ให้กับบุคลากรตามที่กำหนด 

- 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

กลับข้อ 

4 

คืนต้น

เรื่อง 

 

จัดทำบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

เบิกจ่ายสวัสดิการให้

บุคลากร 

 



๓๑ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

๙. การเบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพประจำปี 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำ
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณค่าตรวจสุขภาพ
ป ระจ ำปี ผ่ าน ส าย บั งคั บ
บัญชาถึงผู้อำนวยการ 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโครงการ
ตรวจสุขภาพประจำปี 

๒ ผอ.สมศ. 
 

 

 - ผู้ อ ำน วย ก ารพิ จ ารณ า
บั นทึ กห าก เป็ น ไป ตามที่
กำหนดไว้จะอนุมัติบันทึก 
ห าก มี ข้ อ แ ก้ ไข จะตี ก ลั บ
บันทึกข้อความเพื่อแก้ไขตาม
คำแนะนำ 

- ระเบียบคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคลว่าด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการการ

ตรวจสุขภาพประจำปีของ

เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้งรายปี 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๓ จนท.งทม. 
 

 

 - ง า น ท รั พ ย าก ร ม นุ ษ ย์
ด ำ เ นิ น ก า ร แ จ้ ง เ วี ย น
หลักเกณฑ์และขั้นตอนในการ
เบิ กจ่ ายค่ าตรวจสุ ขภ าพ
ประจำปี 

- บั น ทึ ก แ จ้ ง เ วี ย น

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ

เบิกจ่ายค่ าตรวจสุขภาพ

ประจำปี 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

 

- บุ ค ล าก รน ำส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตรวจ
สุขภาพตามหลัก เกณ ฑ์ที่
ก ำ ห น ด ผ่ า น ท า ง ร ะ บ บ 
Paperless 
- บุ ค ล าก รน ำส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายตัวจริงที่
งานทรัพยการมนุษย์  
- บุคลากรที่ตรวจสุขภาพใน
สถานพยาบาลที่สำนักงาน
ติดต่อไว้ไม่ต้องทำเบิกจ่ายแต่
ต้องนำใบรับรองแพทย์และ
ใบ ราย งาน ผ ล ก ารต รวจ
สุขภาพมาส่งที่งานทรัพยากร
มนุษย์) 

- ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 

- ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

- สำเน ารายงานผลการ

ต ร วจ สุ ข ภ าพ  (ก รณี ที่

โรงพยาบาลยังไม่ออกให้

สามารถนำมาส่งในภายหลัง

ได้) 

 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 



๓๒ 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเ์บิก 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ จนท.งทม. 

 

 

 - ง า น ท รั พ ย าก 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
ครบถ้วนจะทำบันทึกขอเบิก
ตามระยะเวลาต่อไป 

- แบบบันทึกข้อมูลการเบิก

สวัสดิการของบุคลากร 

๖ จนท.งทม. 
 

 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำ
บันทึกขอเบิกสวัสดิการแต่ละ
ประเภทถึงรองผู้อำนวยการ
เพื่อเบิกจ่ายให้กับบุคลากรใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ใบขออนุมัติ เบิกจ่ายค่า

ตรวจสุขภาพประจำปี 

๗ รองผู้อำนวยการ 
 

 - รองผู้อำนวยการพิจารณา
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
หากถูกต้องครบถ้วนจะอนุมัติ
เพื่อส่งเบิกตามระบบ 

- 

๘ งานการเงินและ
บัญช ี
 

 ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี
ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตรวจ
สุขภาพให้กับบุคลากรตามที่
กำหนด 

- 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

กลับข้อ 

4 

คืนต้น

เรื่อง 

 

จัดทำบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

เบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพ 

ให้บุคลากร 

 



๓๓ 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 
 



๓๔ 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

 
 



                                                                 
 

 

 

 
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐาน 

และประเมินคุณภาพการศกึษา(องคการมหาชน) 

 



๒ 

 

 

คำนำ 

                  

                 คูมือการตรวจสอบภายในน้ีจัดทำเปนแนวทางในการศึกษาทำความเขาใจเก่ียวกับงานตรวจสอบ

ภายในและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบดวย ความหมาย วัตถุประสงคและขอบเขต

ของการตรวจสอบภายใน ประเภทของการตรวจสอบภายใน  มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรรยาบรรณ
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                                                                                               หนวยตรวจสอบภายใน 

                                                                                                     กันยายน ๒5๖๕ 
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บทที่ 1  

หลักการทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 

 

             การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ

การดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ทั้งนี้ปจจัยสำคัญประการหนึ่งท่ีจะทำใหงานตรวจสอบ

ภายในประสบความสำเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานได

อยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมและความสำเร็จแกองคกร ฉะนั้น เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว 

ผูรับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันไดแกผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ใหปฏิบัติงาน

ดานการตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการและ

วิธีการตรวจสอบ รวมทั้งตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 

1. ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

             การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการตรวจสอบซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อสรางความเชื่อม่ัน เพ่ิมคุณคา

และปรับปรุงการปฏิบัติงานภายในของสำนักงานใหมีประสิทธิภาพดีข้ึน และเปนไปตามหลักการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีดีเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจ และบรรลุถึงเปาหมายของการจัดตั้งสำนักงานดวยวิธีการประเมิน 

และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายในและการกำกับดูแลอยางเปน

ระบบ รวมทั้งการใหคำปรึกษาในการปฏิบัติงานอยางเท่ียงธรรมและเปนอิสระ 

              การใหความเชื่อมั่น หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานตางๆอยางเที่ยงธรรม เพื่อใหไดมาซึ่งการ

ประเมินผลอยางอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยงและ

การควบคุมภายใน เชน การตรวจสอบงบการเงิน ผลการดำเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ หลักเกณฑและขอบังคับ 

ความมั่นคงปลอดภัยของระบบตางๆ  การตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลทางการเงินการบัญช ี

              การใหคำปรึกษา หมายถึง การบรกิารใหคำปรกึษา แนะนำ และบริการอื่นๆที่เกี่ยวของ โดยลักษณะ

งานและขอบเขตของงานจะจัดทำขอตกลงรวมกับหนวยรับตรวจ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเพ่ิมคุณคาดวยการ

ปรับปรุงกระบวนการ การกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในใหดีข้ึน เชน การใหคำปรึกษา 

แนะนําในเรื่องความคลองตวัในการดำเนินงาน การออกแบบระบบงานและวิธีการตางๆ ในการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงคและขอบเขตการตรวจสอบภายใน 

             2.1 วัตถุประสงค 

              เพ่ือใหการสนับสนุนและบริการตอฝายบริหารในดานการใหความเชื่อมั่นตอความมีประสิทธิผล

ประสิทธิภาพของการดำเนินงาน รวมทั้งมั่นใจวาขอมูลทางการเงิน การบริหารงานและการดำเนินงานมีความ

ถูกตอง เชื่อถือไดและทันเวลา รวมถึงการใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรมและเปนอิสระเพ่ือเพ่ิมมูลคาและปรับปรุง

การปฏบัิติงานใหดีขึ้น  
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              2.2 ขอบเขตการตรวจสอบภายใน          

              2.2.๑ ตรวจสอบและสอบทานความถูกตอง รวมทั้งความเชื่อถือไดของเอกสารและขอมูลของการ

ดำเนินงานตามอำนาจหนาที่ของหนวยรบัตรวจ  

              2.2.๒ ตรวจสอบและสอบทานความถูกตอง รวมทั้งความเชื่อถือไดของเอกสารและขอมูลทาง

การเงนิและการคลังของสำนักงาน  

              2.2.๓ ตรวจสอบและสอบทานการควบคุมพัสดุและทรัพยสินของหนวยรับตรวจ รวมท้ังระบบการ

ดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวยรับตรวจที่มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพยสินนั้น 

              2.2.๔ สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่

เก่ียวของกับการดำเนินงานของสำนักงาน 

3. ประเภทของการตรวจสอบภายใน 

            สำนักงานไดกำหนดการตรวจสอบภายในเพ่ือใหม่ันใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรม

ตาง ๆ ในสำนักงาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจุดออน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุม

ภายใน ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางบัญชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใชทรัพยากร การปฏิบัติ

ตามระเบียบคำสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยัดในการจัดการและการบริหารงาน

ของผูบริหารในสำนักงาน รวมท้ังรวบรวมขอบกพรองตาง ๆ ทำรายงานเสนอแนะฝายบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ

แกไขปรับปรุงตอไป โดยแยกประเภทของการตรวจสอบภายในเปน ๗ ประเภท ดังนี้ 

3.1 การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือไดของ

ขอมูล และตัวเลขตางๆทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแล ปองกัน

ทรัพยสิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตางๆ 

3.2  การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดําเนินงาน

ตามแผนงาน งานและโครงการของสำนักงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายหรือหลักการที่กำหนด      

การตรวจสอบเนนถึงประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความคุมคา 

3.3  การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตาง 

ๆ ของสำนักงาน วามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับ

การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและ

สอดคลองกับภารกิจของสำนักงาน รวมทั้งเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี (Good 

Governance) 

3.4  การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกำหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ ของสำนักงานวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่

เก่ียวของที่กำหนดท้ังจากภายนอกและภายในสำนักงาน  

3.5  การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing)  เปนการพิสูจนความ

ถูกตองและความนาเชื่อถือของระบบงานและขอมูลที่ไดจากการประมวลผลรวมทั้งระบบการเขาถึงขอมูลในการ

ปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล 
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3.6  การตรวจสอบการปฏิบัติงาน (Operation Auditing) เปนการประเมินการควบคุมภายในที่

กำหนดโดยฝายบริหารของสำนักงาน เพ่ือสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวา วัตถุประสงคและเปาหมายของ

สำนักงานจะบรรลุผลการตรวจสอบโดยเนนที่ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

3.7  การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing)  เปนการตรวจสอบในกรณีที่ไดรับมอบหมายจากฝาย

บริหารของสำนักงาน หรือกรณีที่มีการทุจรติหรือการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุ

อันควรสงสัยวาจะมีการกระทำท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  

4. มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

             4.1 มาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบดวย 2 สวน คือ มาตรฐานดานคุณสมบัติและ

มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

                  4.1.1 มาตรฐานดานคุณสมบัติ (Attribute Standards) เปนมาตรฐานท่ีกลาวถึงลักษณะ

ของหนวยงานและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานดานการตรวจสอบภายใน (รหัสชุด 1000) ประกอบดวย 4 เรื่องคือ 

                1000 วัตถุประสงค อำนาจหนาที ่และความรบัผิดชอบ 

                1100 ความอิสระและความเที่ยงธรรม 

                1200 ความเชีย่วชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ 

                1300 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

                 4.1.2 มาตรฐานดานการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เปนมาตรฐานที่กลาวถึง 

ลักษณะของงานดานตรวจสอบภายในและบรรทัดฐานทางคุณภาพที่สามารถนำไปใชประเมินผลการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายในได (รหัสชุด 2000)  ประกอบดวย 7 เรื่อง คือ 

                 2000 การบรหิารงานตรวจสอบภายใน 

                 2100 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

                 2200 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

                 2300 การปฏิบัติงาน 

                 2400 การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

                 2500 การติดตามผล 

                 2600 การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร 

        4.๒ จรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

              ผูตรวจสอบภายในตองพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติที่ดีงาม อันที่จะนํามาซึ่ง

ความเชื่อมั่นและใหคำปรึกษาอยางเที่ยงธรรม เปนอิสระและเปยมดวยคุณภาพใน 4 ดาน ไดแก 

4.2.1 ความซื่อสัตย (Integrity) 

4.2.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 

4.2.3 การปกปดความลับ (Confidentiality) 

4.2.4 ความสามารถในหนาท่ี (Competency)            
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บทที่ 2 

กระบวนการตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

              กระบวนการตรวจสอบภายในตองดำเนินการอยางเปนข้ันตอน เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถ

ตรวจสอบไดอยางมั่นใจและไดผลงานที่มีคุณภาพ โดยกระบวนการของการตรวจสอบที่สำคัญ ประกอบดวย 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 
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 การวางแผนการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          -  แผนการตรวจสอบระยะยาว 

         -  แผนการตรวจสอบประจำป 

 

 

 

                    -------------------------------------------------------------------------------------------------- 

การปฏิบัตงิาน 

ตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

     

    -  การรวบรวมหลักฐาน 

    -  การรวบรวมกระดาษทำการ 

    -  การสรุปผลการตรวจสอบ 

 

                 --------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

การรายงานและ 

ติดตามผลการตรวจสอบ 

     

                                                       -  การจัดทำรายงาน 

    -  รปูแบบรายงาน 

 

 

 

 

การสาํรวจขอ้มลูเบอืงตน้เบอืงตน้ 

การประเมินระบบการควบคมุ

ภายใน 

การประเมินความเสียง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏบิติังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษ              

ทาํการ 

การปฏบิติัเมอืเสรจ็สนิงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบติังานตรวจสอบ 

ก่อนเริมปฏิบติังานตรวจสอบ 

การรายงานผลการตรวจสอบ 

การติดตามผลการตรวจสอบ 
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1. การวางแผนการตรวจสอบ 

          การวางแผนการตรวจสอบเปนการคิดลวงหนากอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริงวาจะตรวจสอบเรื่องใด  

ดวยวัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใชเวลาตรวจสอบเทาไร โดยใชทรัพยากรที่มีอยูคือ

บุคลากร งบประมาณและวัสดุอุปกรณอยางเหมาะสม การวางแผนท่ีดีชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม

วัตถุประสงคภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังที่กำหนด การวางแผนตรวจสอบประกอบดวยเนื้อหา

สาระสำคัญ 3 เรื่อง ไดแก ประเภทของแผนการตรวจสอบ ข้ันตอนของการวางแผนการตรวจสอบ และการ

เสนอแผนการตรวจสอบ 

         1.1 ประเภทของแผนการตรวจสอบ ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบแบงเปน 2 ประเภท ดังนี้  

แผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  และแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 

                1.1.1 แผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

                        แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในจัดทำ

ขึ้น โดยทำไวลวงหนาเก่ียวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหนวยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแตละเรื่อง 

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมท้ังงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เพื่อประโยชนในการสอบทาน

ความกาวหนาของงานตรวจสอบเปนระยะ และใหงานตรวจสอบดำเนินไปอยางราบรื่นทันตามกำหนดเวลา 

แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให

เดินไปในแนวทางที่ไดกำหนดไว แผนการตรวจสอบจะกำหนดวัตถุประสงค เปาหมาย และขอบเขตการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบอยางกวาง ๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานและใชเปนแนวทางในการจัดทำ

แผนการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในตอไป ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบจะแบงเปน 2 ระดับ ไดแก  แผนการ

ตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำป  

                1.1.2 แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 

                          แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง แผนที่ผูตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นใหสอดคลองกับ

แผนการตรวจสอบ (Audit Plan) ที่ไดรับมอบหมายใหดำเนินการตรวจสอบ โดยมีการจัดทำข้ึนลวงหนาวาจะ

ตรวจสอบเรื่องใด ที่หนวยรับตรวจใด ประกอบดวยวัตถุประสงค ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จตามที่ไดรบัมอบหมาย 

          1.2 ข้ันตอนของการวางแผนการตรวจสอบ ประกอบดวย การสำรวจขอมูลเบื้องตน การประเมิน

ระบบการควบคุมภายใน การประเมินความเสี่ยง การวางแผนการตรวจสอบและการวางแผนการปฏิบัติงาน 

                1.2.1 การสำรวจขอมูลเบื้องตน 

                          การสำรวจขอมูลเบื้องตนมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในเรียนรู และทำความ

เขาใจเก่ียวกับงานของหนวยงานที่ตองทำการตรวจสอบในรายละเอียด รวมทั้งทำความคุนเคยกับหนวยงานและ

ระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะชวยใหผูตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นตนกอนจะ

ดำเนินการตรวจสอบไดอยางเหมาะสมและเปนระบบ  โดยอาจศึกษาขอมูลตาง ๆ จากแผนภูมิ การจัดแบงสวน

งาน นโยบาย เปาหมาย วัตถุประสงคและระเบียบปฏิบัติของสำนักงาน  การใหไดมาซึ่งขอมูลดังกลาว            

ผูตรวจสอบภายในอาจใชวิธีการประชุมหารือกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ สัมภาษณหัวหนาหนวยรับตรวจ 
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และเจาหนาที่ที่เก่ียวของ สังเกตการณปฏิบัติงานจริง หากเปนการสำรวจขอมูลเบ้ืองตนเก่ียวกับงานที่เคยมีการ

ตรวจสอบมากอนแลว ผูตรวจสอบภายในควรศึกษาขอมูลจากกระดาษทำการและรายงานผลการปฏิบัติงานใน

ครั้งกอนประกอบดวย 

                 1.2.2 การประเมินระบบการควบคุมภายใน 

                           ผูตรวจสอบภายในตองประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีแตละหนวยรับตรวจ          

โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  เพ่ือใหทราบวาระบบการ

ควบคุมภายในที่ไดจัดวางไวนั้นไดนําไปปฏิบัติตามที่กำหนด และผลงานบรรลุตามเปาหมายของสำนักงาน     

การประเมินผลการควบคุมภายในแบงไดหลายประเภท เชน การประเมินผลตามวัตถุประสงคของการควบคุม 

ประเมินผลตามองคประกอบการควบคุมภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะดานหรือเฉพาะงาน

ใดงานหนึ่ง 

                 1.2.3 การประเมินความเสี่ยง  

                           การประเมินความเสี่ยงดำเนินการโดยศึกษาและรวบรวมขอมูล ระบุปจจัยเสี่ยงแตละดาน

ในระดับองคกร ระดับภารกิจและระดับกิจกรรมจากหนวยรับตรวจ แลวนำมาวิเคราะหความเสี่ยงและจัดลําดับ

ความเสี่ยง เพ่ือใหผู ตรวจสอบภายในนํามาใชประกอบการจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป ทำให

สามารถวางแผนการตรวจสอบใหครอบคลุม เหมาะสมและเปนไปไดอยางมีประสิทธิภาพ  

                  1.2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 

                            จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ผูตรวจสอบ

ภายในจะพิจารณาไดวาควรวางแผนการตรวจสอบระยะยาวในภารกิจหรือกิจกรรมใด  โดยนําลำดับความเสี่ยง

จากการประเมินความเสี่ยงมาพิจารณาจัดชวงความเสี่ยง เพ่ือจัดเรียงลำดับภารกิจหรือกิจกรรมที่มีความเสี่ยงใน

ระดับสูงมาวางแผนการตรวจสอบในปแรก  และไลเรยีงความเสี่ยงตามลำดับในปถัดไป 

                   1.2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

                             ผูตรวจสอบภายในตองจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจการตรวจสอบภายในให

สอดคลองกับแผนการตรวจสอบภายในประจำป การวางแผนการปฏิบัติงานตองอาศัยขอมูลจากการสำรวจ

ขอมูลเบื้องตน การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมท้ังผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือใหการวาง

แผนการปฏิบัติงานในแตละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบท่ีมีความสำคัญ   และการวางแผนการ

ปฏิบัติงานตองจัดทำเปนลายลักษณอักษรและมีความยืดหยุนซึ่งสามารถแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมตาม

สภาวการณไดตลอดเวลา  
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             1.3  การเสนอแผนการตรวจสอบ  เมื่อหนวยงานตรวจสอบภายในไดวางแผนการตรวจสอบเสร็จ

เรยีบรอยแลว ใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบภายในตอคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อ

พิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกป  และใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน

ใหเปนไปตามแผนที่กำหนด ซึ่งในระหวางการปฏิบัติงาน ถาพบวามีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ทำใหไมสามารถปฏิบัติงานให

เปนไปตามแผนการตรวจสอบได ควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหมและเสนอ

คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาอนุมัติอีกครั้งและเมื่อผูตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จ

เรยีบรอยใหเสนอแผนการปฏิบัติงานใหคณะกรรมการตรวจสอบใหความเห็นชอบกอนที่จะดำเนินการตรวจสอบ 

 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

              การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือ

วิเคราะหและประเมินผลการปฏิบัติงานของสำนักงานวาเปนไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ และหลักเกณฑ

การปฏิบัติของสำนักงาน รวมทั้งกฎหมายท่ีเกี่ยวของ พรอมท้ังเสนอขอมูลที่ ไดจากการตรวจสอบและ

ขอเสนอแนะตอผูบริหารสำนักงานเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน  การปฏิบัติงานตรวจสอบ

ประกอบดวยสาระสำคัญ ๓ ขั้นตอน ไดแก กอนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

และเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

           2.1 กอนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ  กระบวนการดำเนินงานกอนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบมี

ขั้นตอนดังนี้ 

    2.1.1 แจงหนวยรับตรวจ ใหหัวหนาผูตรวจสอบภายในติดตอผูบริหารของหนวยรับตรวจหรอืผูที่

มีหนาที่รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต กำหนดวันและ

ระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 

    2.1.2 คัดเลือกผูตรวจสอบ ใหหัวหนาผูตรวจสอบภายในคัดเลือกผูที่เหมาะสมกับความรู 

ความสามารถ สอดคลองกับงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

    2.1.3 บรรยายสรุปงานตรวจสอบใหแกผูตรวจสอบ ใหหัวหนาผูตรวจสอบภายในบรรยายสรุป

งานตรวจสอบอยางยอแกผูตรวจสอบภายในทราบถึงวัตถุประสงคและระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม 

งบประมาณและคาใชจายที่ใชในการตรวจสอบรวมทั้งกระดาษทำการที่ตองใชในการตรวจสอบ 

    2.1.4 เตรียมการตรวจสอบเบ้ืองตน เมื่อไดรับมอบหมายใหตรวจสอบในภารกิจหรือกิจกรรม/

โครงการใด ผูตรวจสอบภายในตองเตรียมการในเบื้องตนคือ สอบทานงานตรวจสอบท่ีทำมาแลวเพ่ือกำหนด

ขอบเขตการตรวจสอบ เชน กระดาษทำการ รายงานผลการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายใน  รวมทั้งศึกษา

แผนการดำเนินงานของภารกิจเพ่ือใหทราบถึงวัตถุประสงคของกิจกรรม/โครงการ แผนงานโดยรวม และ

รายละเอียดของขอมูลอางอิงท่ีจำเปนตองใชในการตรวจสอบ 
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                                    Flow Chart กระบวนการกอนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  

             

 

 

 

 

 

 

 

 

      2.2 ระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้   

             2.2.1 ประชุมเปดการตรวจสอบ ระหวางผูตรวจสอบภายในกับหนวยรับตรวจท่ีเก่ียวของ             

ผูตรวจสอบภายในจะเปนผูดำเนินการประชุม อธิบาย วัตถุประสงค รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให

หนวยรับตรวจทราบ พรอมสรุปรายงานการประชุม  

             2.2.2  ปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในตองเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให

เหมาะสมในแตละขั้นตอน  กำกับดูแลการปฏิบัติงานเพ่ือใหแนใจวาการปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปตามวิธี

ปฏิบัติการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบท่ีกำหนดไว  ผูตรวจสอบภายในอาจจำเปนตองเปลี่ยนแปลง

ขอบเขตของการตรวจสอบเพื่อใหสอดคลองกับสภาพที่เปลี่ยนไป  พรอมทั้งบันทึกขอมูลผลการตรวจสอบใน

กระดาษทำการ  

              2.3.3 ประชุมปดการตรวจสอบเปนขั้นตอนสุดทาย ผูตรวจสอบภายในจัดทำสรุปผลการตรวจสอบ

เบื้องตน พรอมทั้งแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับหนวยรับตรวจ เพ่ือใหชี้แจงขอมูลเบ้ือตนและใหขอเสนอแนะใน

การพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

          แจง้หน่วยรบัตรวจ 

   เตรียมการตรวจสอบเบืองตน้ 

          คดัเลือกผูต้รวจสอบ 

บรรยายสรุปงานตรวจสอบใหแ้ก่

ผูต้รวจสอบ 
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       Flow Chart กระบวนการระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

    

         

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   2.3 หลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

           หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในตองสอบทานใหแนใจวาไดปฏิบัติหนาที่

ตางๆ เสร็จสมบูรณ และเปนไปตามแผนการตรวจสอบที่กำหนดไว นอกจากนี้ผูตรวจสอบภายในตองสอบทาน

กระดาษทำการ เอกสาร หลักฐานท่ีรวบรวมไวจากการตรวจสอบและขอสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานรางรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน จากความสำเร็จของงานตามวัตถุประสงคที่

กำหนดไว การปฏิบัติงานเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบดวย 

            2.3.1 รวบรวมหลักฐาน  

      หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ขอมูล หรือ ขอเท็จจริงตาง ๆ ที่

ผูตรวจสอบภายในไดจากการใชเทคนิคและวิธีการตาง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหวางทำการตรวจสอบ รวมถึง

หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใชเปนขอมูลในการสนับสนุนความเห็นเก่ียวกับขอสรุปหรือ ขอตรวจพบในการพิสูจน

วาสิ่งที่ไดตรวจพบนั้น มีความถูกตองนาเชื่อไดมากนอยเพียงใด 

      คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบดวยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ 

(Sufficiency) ความเชื่อถือไดและจัดหามาได (Competency) ความเกี่ยวของ (Relevancy) และความมี

ประโยชน (Usefulness) 

 

 

           ประชมุเปดการตรวจสอบ 

            1. จัดประชุม 

            2. สรุปรายงานการประชุมเปดการตรวจสอบ 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

บันทกึขอมูลผลการตรวจสอบในกระดาษทำการ 

     ประชุมปดการตรวจสอบ 

  1. สรปุขอตรวจพบเบือ้งตน 

  2. แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับหนวยรบัตรวจเพื่อใหชี้แจงขอมูล

เพมิเติม และใหข้อ้เสนอแนะ       
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           2.3.2 รวบรวมกระดาษทำการ 

                    กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผูตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นในระหวางการ

ตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ที่ใชในการตรวจสอบ ขอบเขตการ

ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ขอมูลจากการประเมินและวิเคราะหและผลสรุปของการตรวจสอบ เพ่ือใชเปน

แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน   

              1) ประเภทของกระดาษทำการ ประกอบดวย 

1.1) กระดาษทำการท่ีผูตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นเอง เชน กระดาษทำการที่ใชบันทึกแผนการ

ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษทำการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน กระดาษทำ

การบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแตละเรื่อง กระดาษทำการสรุปประเด็นขอตรวจพบ กระดาษทำการ

ในการรางรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนตน 

1.2) กระดาษทำการท่ีจัดทำโดยหนวยรับตรวจ เชน สำเนาเอกสารหรือสำเนารายละเอียดประกอบ

บัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เปนตน 

1.3) กระดาษทำการที่ผูตรวจสอบไดรับจากบุคคลภายนอก เชน ใบตอบรับ แจงการยืนยันยอด 

แบบสอบถามและหนังสือรองเรยีนการทจุริต เปนตน 

              2) การจัดเก็บกระดาษทำการ โดยปกติกระดาษทำการท่ีทำขึ้นในการตรวจสอบงวดหนึ่ง จะจัดเก็บ

ไวในแฟมแยกเปน 2 ประเภท คือ 

2.1) แฟมปจจุบัน (Current File) ใชกับกระดาษทำการที่ทำขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้นหรือ

ครั้งนั้นโดยเฉพาะ และจะไมมีสวนสัมพันธที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบงวดตอไป เชน กระดาษทำการตรวจนับ

เงนิสด  

2.2) แฟมถาวร (Permanent File) ใชกับกระดาษทำการท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบงวดอ่ืน ๆ ที่มี

ความสำคัญที่ตองใชอางอิงประกอบการตรวจสอบงวดตอ ๆ ไป เชน รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนภูมิการ

จัดแบงสวนงาน  

          2.3.3 วิเคราะหกระดาษทำการ  ผูตรวจสอบภายในตองวิเคราะหกระดาษทำการวามีลักษณะของ

กระดาษทำการท่ีด ีดังนี้  

  1) ความถูกตองและสมบูรณ เปนขอมูลท่ีไดมาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง รวมทั้งไดใช

วิธีการตรวจสอบอ่ืนจนแนใจวาถูกตองเชื่อถือได พรอมทั้งมีกระดาษทำการตามข้ันตอนตาง ๆ และใชอางอิงได

อยางสมบูรณ 

 2) ความชัดเจนและเขาใจงาย ตั้งแตการระบุวัตถุประสงค วิธีการตรวจสอบที่ใชและลำดับผลการ

ตรวจสอบท่ีได ถอยคำท่ีใชควรเลือกใชถอยคำที่เขาใจงายมีคำอธิบายความอยาง กะทัดรัดและไดใจความ 

 3) ความเรียบรอยและอานงายเปนรูปแบบเดียวกัน กระดาษทำการแตละแผนควรจัดทำใหเปน

ระเบียบเรียบรอย เขียนตามลำดับจากบนลงลาง จากซายไปขวา ดวยลายมือและการลงนามที่อานงาย จัดเรียง

กระดาษทำการแตละแผนใหงายตอการสอบทาน การจัดทำกระดาษทำการควรทำในรูปแบบเดียวกัน 
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 4) ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค กระดาษทำการควรใหขอมูลที่ตรงกับวัตถุประสงคของ

การจัดทำและตรงกับวัตถุประสงคของแผนการตรวจสอบและเปนประโยชนในการอางอิง ไมควรมีรายละเอียด

เกินความจำเปน สรุปข้ันตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบที่สำคัญ  

          2.3.4 สรุปผลการตรวจสอบ 

                   สรุปผลการตรวจสอบเปนวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดทายกอนการจัดทำรายงานผลการ

ปฏิบัติงานหลังจากท่ีผูตรวจสอบภายในไดทำการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหน่ึงแลวเสร็จ หรือเปนเรื่องที่เห็นวา

จำเปนตองรายงานผลระหวางการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผูตรวจสอบจะตองรวบรวม ขอเท็จจริงและหลักฐาน   

ตาง ๆ ที่ไดระหวางการตรวจสอบเพื่อสรุปหาขอตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งดานดี และปญหาขอบกพรอง

เสนอหัวหนาผูตรวจสอบภายในพิจารณาวาเพียงพอ/ถูกตองของขอมูลหรือไม ถาไมเพียงพอ/ไมถูกตอง ให

สงกลับผูตรวจสอบภายในเพ่ือดำเนินการรวบรวมขอมูลเพ่ิมเติม   

                  สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) หมายถึง ขอเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานท่ีไดระหวาง

การตรวจสอบผลการดำเนินงานตามวัตถุประสงคของการตรวจสอบ ขอตรวจพบที่ควรแกการรายงานให

ผูเก่ียวของทราบ  ควรมีลักษณะดังนี้ 

 1) มีความสำคัญควรคาแกการรายงาน โดยอาจเปนขอตรวจพบทั้งดานดีและดานขอบกพรอง ขอ

ตรวจพบดานดีควรรายงานเพ่ือสงเสริมขวัญกำลังใจแกผูปฏิบัติดีและเปนตัวอยางกับหนวยงานอื่น สวนขอตรวจ

พบดานบกพรอง ปญหาที่รายงานควรเปนปญหาสำคญัมีผลกระทบตอผลสำเร็จของงานอยางมีสาระสำคัญ 

 2) มีหลักฐานชัดเจนและรับฟงได ผลสรุปดังกลาวอาจไดมาจากขอเท็จจริงที่มี หลักฐานถูกตอง

เชื่อถือได และบางสวนอาจไดมาจากการวิเคราะหอยางเท่ียงธรรม โดยการใชดุลยพินิจของผูประกอบวิชาชีพ 

ในการสรุปผลการตรวจสอบผูตรวจสอบภายในตองสรุปขอตรวจพบใหครบองคประกอบ โดยตอง

ชี้ใหเห็นขอเท็จจริงวาผูตรวจสอบภายใน พบอะไร สภาพที่เกิดเปนอยางไร (Statement of Condition) สิ่งที่

ตรวจพบตางจากขอกำหนด กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเปนอยางไร (Audit Criteria) สิ่งท่ีตรวจพบมีผลอยางไร

บาง (Effect) ทำไมจึงเกิดขึ้นได (Cause) และจะแกไขไดอยางไร องคประกอบของขอตรวจพบประกอบดวย 5 

องคประกอบ ไดแก 

1) สภาพที่ เกิดจริง (Condition) ไดแก  สิ่ งที่ ผูตรวจสอบประมวลผลขอเท็จจริงจากการ

สังเกตการณ การสอบถามพนักงานผูปฏิบัติ วิเคราะห ทดสอบ และสอบทาน โดยมีขอมูลหลักฐานที่แนชัด 

2) เกณฑการตรวจสอบ (Criteria) ไดแก หลักเกณฑท่ีจะใชในการตรวจสอบ โดยอาจกำหนดจาก

กฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่กำหนดหรอืหลักปฏิบัติที่ดี 

3) ผลกระทบ (Effect) ไดแก ขอมูลแสดงโอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่จะเกิดจากปญหานั้น 

โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จำนวนความเสียหาย จำนวนวันที่ลาชา การระบุผลกระทบที่ชัดเจนมีสาระสำคัญ ๆ 

เปนปจจัยสำคัญที่ทำใหขอตรวจพบไดรับความสนใจจากผูท่ีเก่ียวของ 

4) สาเหตุ (Cause) ไดแก ขอมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุท่ีเกิดปญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุม

ภายในทีไ่มดีหรือการไมปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคบั ระบบ นโยบาย มาตรฐานท่ีหนวยงานกำหนด 
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  รวบรวมหลักฐานและกระดาษทําการ  

การวิเคราะหกระดาษทําการ 

หัวหนาผูตรวจสอบภายในพิจารณา 

 ความเพียงพอ/ถูกตอง 

      ไมเพียงพอ/ไมถูกตอง 

เพียงพอและถกูตอง 

จดัทํารางรายงานผลการตรวจสอบ 

        สรุปผลการตรวจสอบ 

5) ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนขอมูลตามความเห็นท่ีผูตรวจสอบเสนอขึ้น โดยอาจ

เสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผูตรวจสอบ ผูเชี่ยวชาญ และผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหขอเสนอแนะ

นั้นมีคุณคาเปนที่ยอมรับและปฏิบัติได ขอเสนอแนะควรทำในลักษณะสรางสรรค และคำนึงถึงตนทุนและ

ผลประโยชนที่จะไดรับวาคุมคาที่จะปฏบัิต ิ

          2.3.5  จัดทำรางรายงานผลการตรวจสอบ เมื่อหัวหนาผูตรวจสอบภายในตรวจสอบแลววามีขอมูล

เพียงพอและถูกตอง ใหจัดรางรายงานผลการตรวจสอบ       

Flow Chart กระบวนการหลังการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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4. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 

             4.1 การรายงานผลการตรวจสอบ เปนการรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบริหารสำนักงานทราบถึง

วัตถุประสงค ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบขอมูลท้ังหมดทุกขั้นตอน สรุปขอบกพรองที่ตรวจพบ 

ประเด็น ความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผูบริหารควรทราบ พรอมขอเสนอแนะในการแกไข 

ปรับปรุง เพ่ือเสนอผูบริหารหรือผูที่เกี่ยวของพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป  

                    4.1.1 การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ เปนการทำรายงานที่มีองคประกอบดังนี้  

                         1) มีความถูกตอง (Accuracy) เปนการนําเสนอขอมูลท่ีถูกตองตามขอเท็จจริง ที่ไดจากการ

ตรวจสอบตามหลักฐานที่มีโดยปราศจากขอผิดพลาด   

                         2) มีความเที่ยงธรรม (Objective) คือ มีความยุติธรรมไมอคติ ไมลำเอียง และเปนผลที่ไดมา

จากการประเมินขอเท็จจริงและสถานการณทั้งหมด   

                        3) มีความชัดเจน (Clear) คือ ภาษาที่เขาใจงายและเปนเหตุเปนผล หลีกเลี่ยงการใชคำศัพท

เทคนิคที่ไมจำเปน รวมถึงมีการกลาวถึงขอมูลที่สำคัญ และเก่ียวของไวอยางครบถวน   

                        4) มีความรัดกุมและกระชับ (Concise) คือ ตรงประเด็น ไมเยิ่นเยอ ไมซ้ำซอนและไมมีการ

นําเสนอรายละเอียดปลีกยอยท่ีไมจำเปน    

                        5) มีความสรางสรรค (Constructive) เปนการสรางประโยชนใหกับผูรับบริการและหนวยงาน

อันจะนําไปสูการปรับปรุงในสวนที่จำเปน   

                        6) มีความครบถวน (Complete) เปนการนําเสนอขอมูลที่มีใจความสำคัญตอผูอานรายงาน

อยางครบถวน ซึ่งรวมถึงขอมูลสำคัญท่ีเกี่ยวของตลอดจนการใหขอสังเกตตาง ๆ ที่เปนการสนับสนุน ขอเสนอแนะ

และสรุปผลการตรวจสอบ  

                        7) มีความทันกาล  (Timely)  เปนการนําเสนอขอมูลที่สามารถนําไปปรับปรุงแกไขไดทัน

เหตุการณ 

                   4.1.2 รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

                       รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับผลของการตรวจสอบและความตองการของฝาย

บริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใชกันโดยทั่วไป มีดังนี้ 

    1) รายงานเปนลายลักษณอักษร (Written Report) เปนวิธีการรายงานที่มีลักษณะเปนทางการ 

ใชรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแลวเสร็จ ผูตรวจสอบภายในจะตองจัดทำรายงาน

สรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็นหรือขอเสนอแนะเปนลายลักษณอักษรเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบและ

ผูบรหิาร 

    2) รายงานดวยวาจา (Oral Report) แยกเปน 

        2.1) รายงานดวยวาจาที่ไมเปนทางการ สวนใหญใชกับรายงานที่ตองกระทำโดยเรงดวน

เพื่อใหทันตอเหตุการณ จะใชในกรณีที่ควรแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาหนวยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบเพราะ

หากปลอยใหลาชาอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

        2.2) รายงานดวยวาจาที่เปนทางการ เปนรายงานที่มีการเขียนและการนําเสนอดวยวาจา

ประกอบ 
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    นอกจากนี้รายงานดวยวาจายังใชในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหนา หรือผลการตรวจสอบ

โครงการพิเศษที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหารเพ่ือขอความเห็นเก่ียวกับขอเท็จจริงท่ีตรวจพบ หรือขอความคิดเห็น

เพิ่มเติมหรือขอความชวยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปญหาหรืออุปสรรค เชน หนวยรับตรวจไมใหความรวมมือหรือ

ไมใหเอกสารบางอยางเพ่ือการตรวจสอบ 

            4.1.3 ประเภทของรายงานผลการตรวจสอบ 

 1) รายงานระหวางกาล (Interim Report) เปนรายงานที่จัดทำขึ้นทันที เมื่อพบปญหาหรือเรื่อง

สำคัญท่ีตองแกไขเรงดวน มีผลกระทบตอความเสียหายของสำนักงาน นอกจากน้ียังใชในกรณีมีการเปลี่ยนแปลง

ขอบเขตของการตรวจสอบหรือยืดขยายระยะเวลาโครงการตรวจสอบ รายงานระหวางกาลอาจเปนการรายงานดวย

วาจาหรือเปนลายลักษณอักษรก็ได 

 2) รายงานสรุป (Summary Report) เปนรายงานที่จัดทำขึ้นเพื่อนําเสนอหัวหนาสำนักงาน โดย

สรุปภาพรวมของการตรวจสอบ เรื่องที่ควรแกไข และเรื่องที่สำคัญท่ีหัวหนาสำนักงานควรทราบ 

 3) รายงานการตรวจสอบหลังดำเนินงานแลวเสร็จ (Final Audit Report) เปนรายงานที่ตองจัดทำ

หลังจากสรุปผลการตรวจสอบ และตองจัดทำทุกครั้งแมวาจะไดมีการรายงานระหวางกาล และหนวยรับตรวจได

ดำเนนิการแกไขตามประเด็นที่ตรวจพบเรียบรอยแลวก็ตาม 

 4) สรุปรายงานการตรวจสอบประจำป (Annual Reports) รายงานประเภทนี้มีความสำคัญและเปน

ประโยชนตอคณะกรรมการสมศ.  ผูบริหารสำนักงาน คณะกรรมการตรวจสอบและหัวหนาผูตรวจสอบภายใน 

เพื่อที่จะนํามาพัฒนาภาพรวมการตรวจสอบในรอบปที่ผานมา 

          4.2 การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow Up) 

                การติดตามผลเปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือไดวาเปนขั้นตอน

ที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบวาผูรับการตรวจและ

ผูบริหารสำนักงานไดปฏิบัติตามขอเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม และขอบกพรองท่ีพบไดรับ

การแกไขอยางเหมาะสมแลวหรือยัง เมื่อผูตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตอคณะกรรมการสมศ. 

และผูบริหารสำนักงานแลว ผูตรวจสอบภายในตองติดตามผลวาผูบริหารสำนักงานไดสั่งการหรือไมประการใด และ

หากสั่งการแลวหนวยรับตรวจดำเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในที่ผูบริหารสำนักงานสั่งการหรือไม 

เพื่อใหแนใจวาขอบกพรองที่พบไดรับการแกไขอยางเหมาะสม หรือมีปญหาและอุปสรรคอยางไร  และรายงานผล

การติดตามตอผูบริหารสำนักงานตอไป ท้ังนี้ผูบริหารสำนักงานที่ไดรับทราบแลวมิไดสั่งการแกไขตามขอเสนอแนะ 

แสดงวาผูบริหารสำนักงานยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

                 แนวทางการติดตามผลอยางมีประสิทธิภาพ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองดำเนนิการดังนี้ 

                 1) พิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการติดตามผล เพ่ือใหการติดตามผลไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

                 2) กำหนดตารางเวลาท่ีใชในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปกอนไวในแผนการ

ตรวจสอบในปปจจุบัน การกำหนดตารางเวลาท่ีจะใชในการติดตามผลควรหารือกับหัวหนาหนวยงานที่รับการ

ตรวจสอบหรอืผูที่เก่ียวของเพื่อความรวมมือและอำนวยความสะดวกในการติดตามผล 
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                  3) ติดตามความคืบหนาในการปรับปรุงแกไขจุดออน และขอบกพรองจากหนวยรับตรวจเปนระยะๆ 

หากมีปญหาผูตรวจสอบภายในตองเขาไปพิจารณาใหคำแนะนำเพื่อใหสามารถดำเนินการตอไปได 

                  ๔) เขาไปมีสวนรวมกับคณะกรรมการสมศและผูบริหารสำนักงานในการแนะนำวิธีการแกไขปญหา 

จุดออน และขอบกพรองตาง ๆ และกำหนดมาตรการปองกันความผิดพลาดและขอบกพรองท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต 

                  ๕) ประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการดำเนินงานของฝายบริหารหรือผูที่เกี่ยวของ

ตอการสั่งการหรือตอการแกไขปรับปรุงขอบกพรอง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือวิธีการแกไขปญหาตาง ๆ ใน

การปฏิบัติงาน 

       กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

ที ่ กระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร 

อางอิง 

ผูรับผิดชอบ 

1.  7 วัน - ศึกษาทำความเขาใจขอมูลตางๆ ที่

เก่ียวของกับงานท่ีจะตรวจสอบ 

  ผูตรวจสอบ

ภายใน 

 

2.  

7 วัน 

- ประเมินระบบการควบคุมภายใน - แบบสอบถาม ผูตรวจสอบ

ภายใน 

3.  - ศึกษาและรวบรวมขอมูล 

- ระบุปจจัยเสี่ยง 

- วิเคราะหความเสี่ยง 

- จัดลำดับความเสี่ยง 

-แบบสอบถาม 

-ก ร ะ ด า ษ ท ำ

การ 

-รายงานผล 

ผูตรวจสอบ

ภายใน 

4.  30 วัน - กำหนดวัตถุประสงคในกิจกรรมที่ทำ

การตรวจสอบ 

- ก ำห น ด ขอบ เขต ก ารปฏิ บั ติ ง าน

ตรวจสอบ 

- กำหนดผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ 

- กำหนดงบประมาณที่ ใชปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 

- แ ผ น ก า ร

ต ร ว จ ส อ บ

ภายในประจำป 

ผูตรวจสอบ

ภายใน 

5  30 วัน - กำหนดประเด็นการตรวจสอบ 

- กำหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 

- กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 

- กำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  

- แผนการ

ปฏิบัติงาน 

ผูตรวจสอบ

ภายใน 

การประเมิน 

ระบบการควบคุมภายใน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

2 

การสาํรวจขอ้มลูเบืองตน้ 
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ที ่ กระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน เอกสาร 

อางอิง 

ผูรับผิดชอบ 

6  

 

 

30 วัน  - แจงวัตถุประสงค ของเขต กำหนดวัน

และระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 

- คัดเลือกผูตรวจสอบภายใน บรรยาย

สรุป งานตรวจสอบและเตรียมการ

ตรวจสอบ 

 

 

 ผูตรวจสอบ

ภายใน 

7  20 วัน -ประชมุเปดการตรวจสอบ 

- กำหนดวิธีการตรวจสอบและเทคนิค

การตรวจสอบ 

- กำกับดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบ

อยางสม่ำเสมอ 

- ห นั งสื อ แจ ง

เ ป ด ก า ร

ตรวจสอบ 

 

ผูตรวจสอบ

ภายใน 

8  3 วัน - รวบรวมหลักฐานและกระดาษทำการ 

- สอบทานกระดาษทำการและสรปุผล 

- จัดทำรางรายงานผลการปฏิบัติงาน 

- ประชุมปดการตรวจสอบ 

- หนังสือปดการ

ตรวจสอบ 

-รางรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

- กระดาษทำ

การ 

-บันทึกสอบ

ทานกระดาษทำ

การ (Audit 

Notes) 

ผูตรวจสอบ

ภายใน 

9  3 วัน - รายงานผลการตรวจสอบประกอบดวย 

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ ขอบเขต

ของการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ใชในการ

ตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ  และ

ขอเสนอแนะ/แผนการปรับปรุงแกไข 

- ร า ย ง าน ผ ล

การตรวจสอบ

ประจำเดือน  

ผูตรวจสอบ

ภายใน  

10  

 

30 วัน - ติดตามผลการปฏิบัติงานของหนวยรับ

ตรวจตามขอเสนอแนะ  

- จัดทำรายงานการติดตามผลการ

ตรวจสอบ  

- รายงานการ

ติดตามผลการ

ตรวจสอบ 

ผูตรวจสอบ

ภายใน  

กอนเริ่มการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 

ระหวางการปฏิบัติงาน               

ตรวจสอบ 

หลังการปฏิบัติ 

งานตรวจสอบ 

การรายงานผลการ

ตรวจสอบ 

1 

การติดตามผลการตรวจสอบ 
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บทที ่๓ 

เทคนิคการตรวจสอบ 

 

                  เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique)  เปนวิธีการรวบรวมหลักฐานขอเท็จจริงตางๆ ในการ

ปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ เทคนิคที่ใชในการตรวจสอบโดยทั่วไปมีดังนี้ 
             ๑. การเลือกตัวอยาง เปนการเลือกขอมูลแตเพียงบางสวน ปจจุบันนิยมใชกัน ๔ วิธีคือ  

                  ๑.๑ วิธี Random Sampling เปนการเลือกตัวอยางจำนวนหนึ่งจากขอมูลทั้งหมด โดยใหแตละ

หนวยของขอมูลมีโอกาสที่จะไดรับเลือกเทาเทียมกันและเปนไปอยางยุติธรรม เชน การจับสลาก 

                  ๑.๒ วิธี Systematic Sampling เปนการเลือกตัวอยางโดยการกำหนดระยะหรือชวงของตัวอยางที่

จะเลือกดวยวิธีแบงไวเทาๆ กัน เชน เลือกตัวอยางใบสำคัญจากใบสำคัญทุกๆ ๑๕ ฉบับ  

                  ๑.๓ วิธีการแบงขอมูลออกเปนกลุม 

                         ๑.๓.๑ Stratified Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลท่ีมีลักษณะแตกตางกัน โดยมี

วิธีดำเนินการเปน ๒ ขั้นตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยการรวบรวมขอมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไวกลุม

เดียวกัน และสุมเลือกตัวอยางจากแตละกลุมเหลานั้นอีกครั้งหนึ่งโดยวิธีการสุมตัวอยาง อาจแตกตางกันไปในแตละ

กลุมเพ่ือใหไดตวัอยางที่ดี มคีวามถูกตองและเชื่อถือได เชน ครุภัณฑที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแหง 

                         ๑.๓.๒ Cluster Sampling เปนการเลือกตัวอยางของขอมูลที่มีคุณลักษณะคลายคลึงกันโดย

มีวิธีดำเนินการเปน ๒ ขั้นตอน คือ แบงขอมูลออกเปนกลุมโดยกำหนดจำนวนเทากัน ซึ่งถือตำแหนงหรือการเก็บ

รวบรวมรายการเปนเกณฑ ขึ้นอยูกับลักษณะและปริมาณของขอมูลที่มีอยูทั้งหมด  และสุมเลือกกลุมตางๆ ที่แบง

ไวมาเปนกลุมตัวอยาง กลาวคือเลือกตัวอยางในการสุมเลือกตัวอยางนี้จะเปนจำนวนมากนอยเพียงใดขึ้นอยูกับ

ลักษณะและขนาดของตัวอยาง 

                   ๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เปนการเลือกขอมูลที่ขึ้นอยูกับการตัดสินใจของ

ผูตรวจสอบวาจะพิจารณาเลือกตัวอยางใดบาง ตัวอยางที่เลือกนั้นควรเปนสิ่งของที่มีคุณลักษณะพิเศษ ซึ่ง

เคลื่อนยายหรือหยิบฉวยไดและอาจกอใหเกิดการทุจรติไดดวย 

             ๒. การตรวจนับ เปนการพิสูจนจำนวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับวามีอยูครบถวนตามที่บันทึกสภาพ

สิ่งของนั้นสภาพเปนอยางไร ชำรุดเสียหายหรือไมมีการเก็บรักษาอยางไร โดยปกติการตรวจนับนี้จะใชการ

ตรวจสอบ เงินสด วัสดุ ครุภัณฑและยานพาหนะ  

             ๓. การยืนยันยอด เปนการขอใหบุคคลท่ีไมใชผูรับตรวจ ซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานตางๆ ใหเปน

ลายลักษณอักษรมายังผูตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอยางถูกตองจะถือเปนหลักฐานไดมากที่สุด 

เนื่องจากบุคคลดังกลาว ไมจำเปนตองปดบังขอเท็จจริง เทคนิคนี้สวนใหญใชกับเงินฝากธนาคารหรือสินทรัพยซึ่ง

อยูในความครอบครองของบุคคลอ่ืน 
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             ๔. การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญ  เปนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี เชน ใบ

แจงหนี้ สำเนาใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบสำคัญรับเงิน สัญญาการยืมเงิน เอกสารเหลานี้

พิสูจนความถูกตองของรายการที่ลงไวในสมุดบัญชี วิธีการตรวจนี้เรียกวา “Vouching” ทั้งนี้ผูตรวจสอบตอง

ตรวจสอบเอกสารจากเอกสารฉบับจริงหรือเอกสารฉบับจริงที่มีการแกไขและมีลายเซ็นรับรอง  การบันทึกรายการ

ทุกรายการตองถูกตองครบถวนและมีการอนุมัติรายการตามระเบียบ 

               ๕. การคำนวณ  เปนการพิสูจนความถูกตองของตัวเลข ซึ่งถือเปนหลักฐานที่ เชื่อถือไดมาก              

ผูตรวจสอบตองทำการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือใหแนใจวายอดที่แสดงเปนยอดที่ถูกตอง 

               ๖. การตรวจสอบการผานรายการ เปนการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของการผานรายการ

จากสมุดบัญชีขั้นตนไปยังสมุดบัญชีขัน้ปลาย  วิธีการตรวจนี้เรียกวา“Posting”ซึ่งเปนวิธีการตรวจที่สำคัญมาก 

                ๗. การตรวจสอบบัญชียอยและทะเบียน  เปนการตรวจสอบวายอดคงเหลือและรายการในบัญชี

ยอยและทะเบียนสัมพันธกับบัญชีคุมหรือไม เชน ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชียอยกับยอดบัญชีแยกประเภท  

                ๘. การตรวจหารายการผิดปกติ  เปนการตรวจรายการในสมุดบัญชีตางๆ หรือแหลงขอมูลอื่นๆวามี

รายการผิดปกตหิรือไม ซึ่งอาจทำใหพบขอผิดพลาดที่สำคัญ  

                ๙. การตรวจสอบความสัมพันธของขอมูล เปนการตรวจสอบรายการที่ เกี่ยวของสัมพันธกัน

เนื่องจากขอมูลของรายการหนึ่งๆ มีความสัมพันธกับรายการอื่นๆ เชน บัญชีเงินงบประมาณสัมพันธกับบัญชี

แผนงานและโครงการปปจจุบัน  

                ๑๐. การวิเคราะหเปรียบเทียบ เปนการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธและความเปลี่ยนแปลง

ของขอมูลตางๆ วาเปนไปตามที่คาดหมายหรือเปนไปตามควรหรือไม และอาจจะตองใชวิธีการตรวจสอบอ่ืนเพ่ิม

หรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบ การวิเคราะหเปรียบเทียบมีวิธีการ ดังนี้ 

                       ๑0.1  เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับงวดปกอน 

                       10.๒ เปรียบเทียบขอมูลของงวดปปจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะห 

เปรียบเทียบพบวามีความแตกตางที่เปนสาระสำคัญตอการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะตองสอบถามเหตุผลจาก 

หนวยรับตรวจและใชเทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 

                ๑๑. การสอบถาม เปนการสอบถามผูที่เก่ียวของ เพ่ือใหไดขอเท็จจริงตางๆ การสอบถามอาจทำเปน

ลายลักษณอักษรหรือดวยวาจา การสอบถามเปนลายลักษณอักษรอาจใชแบบสอบถามและกำหนดคำถาม เพ่ือให

ไดคำตอบวา“ใช”หรือ“ไมใช” หรืออาจเปนคำถามที่กระตุนใหผูตอบใชความคิดของตนเองก็ได ขึ้นอยูกับวา           

ผูตรวจสอบตองการคำตอบในลักษณะใด ทั้งนี้คำถามที่ใชควรมลีักษณะตอเนื่องกัน 

                ๑๒. การสังเกตการณ เปนการสังเกตใหเห็นดวยตาในสิ่งที่ตองการทราบอยางระมัดระวัง โดยใช

ความรูความสามารถที่มีอยู รวมถึงการใชวิจารณญาณพิจารณาส่ิงที่ไดเห็นแลวบันทกึเหตุการณตางๆ ไว 

                ๑๓. การตรวจทาน เปนการยืนยันความจริง ความถูกตอง ความแมนยำ และความสมเหตุสมผลหรือ

ความนาเชื่อถือของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับขอเท็จจริงที่ปรากฏอยู เชน การจายเงินใหเจาหนี้
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แลว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะนำมาตรวจทานคือ ตนขั้วเช็คที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อเจาหนี้ รายการที่จาย 

จำนวนเงิน และการลงนามของผูมีอำนาจสั่งจาย ตลอดจนใบเสร็จรับเงินซึ่งควรมีรายละเอียดเชนเดียวกับตนข้ัว

เช็ค  

               ๑๔. การสืบสวน เปนเทคนิคที่ผูตรวจสอบจะใชในกรณีที่ไมสามารถคนพบขอเท็จจริง ดังนั้น          

ผูตรวจสอบจะตองคนหาขอเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน 

               ๑๕. การประเมินผล เปนการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑที่กำหนดไวกับผลการปฏิบัติงาน

จริงวาเกิดผลตางหรือไม ถาเกิดผลตางผูตรวจสอบตองพิจารณาวาเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไมรัดกุมหรือวาเนื่องจาก

สาเหตุอื่น เมื่อทราบสาเหตุที่แทจริงแลวผูตรวจสอบตองวิเคราะหตอไปอีกวาเกิดจากสาเหตุใด อยูนอกเหนือการ

ควบคุมหรือไม หากมิใชควรเสนอขอคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงแกไข ผูตรวจสอบตองใชวิจารณญาณตัดสินวาขอมูล

ที่มาเปรียบเทียบ และผานการประเมินผลมาแลวนั้นเพียงพอหรือไม ควรเพ่ิมหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใด

เพ่ือใหสามารถวิเคราะหประเมินผลได ทั้งนี้ผูตรวจสอบตองประเมินถึงความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการเพ่ิมหรือลดการ

ทดสอบรายการดังกลาวเมื่อเทียบกับผลที่ไดรับกับคาใชจายที่ประหยัดได 
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บทที่ ๔ 

การใหคำปรึกษา 

 

             การใหคำปรึกษาเปนการใหบริการ ข้ึนอยูกับวัตถุประสงคของผูบริหารในสำนักงานที่ตองการรับบรกิาร 

ในการแกปญหาหรือเพ่ิมคุณคาใหแกองคกรในเรื่องตางๆ ปจจุบันผูตรวจสอบบัญชีภายนอก ผูบริหารและบุคคลที่

เกี่ยวของกับสำนักงานไดใหความสนใจตอระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเพิ่ม

มากข้ึน สงผลใหผูตรวจสอบภายในจะตองใหคำแนะนําเก่ียวกับระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง

ที่ดีใหแกผู บริหารและบุคลากรในสำนักงานที่เกี่ยวของ รวมถึงการนํามาประยุกตใชภายในสำนักงานและการ

ปรับปรุงพัฒนาระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงเพื่อใหมีประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งนี้ผู ตรวจสอบ

ภายในตองมีความรู ทักษะและความสามารถอื่นๆ ที่จำเปนตอการใหคำปรึกษา เพ่ือใหการใหคำปรึกษาเกิด

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากที่สุด  

         1. ลักษณะของการใหคำปรึกษาแบงออกไดดังนี ้

 1.๑ การใหคำปรึกษาแบบเปนทางการ เปนการใหคำปรึกษาโดยผูตรวจสอบภายในควรวางแผนและมี   

ขอตกลงกับผูรับบริการหรือหนวยรับตรวจอยางเปนลายลักษณอักษร 

 1.๒ การใหคำปรึกษาอยางไมเปนทางการ เปนการใหคำปรึกษาที่เกี่ยวของกับงานประจำ เชน การ      

เขารวมเปนคณะกรรมการ การประชุมเฉพาะกิจ  

          2. ข้ันตอนการใหคำปรึกษาแบบเปนทางการ 

 2.๑ จัดทำทะเบียนคุมการใหคำปรึกษา เพื่อจัดลำดับการใหคำปรึกษาโดยเรียงตามลำดับการขอรับ

บริการหรือพิจารณาจากเรื่องที่มีผลกระทบที่อาจกอใหเกิดความเสียหายแกสำนักงานจะไดรับการใหบริการกอน 

และเพ่ือจัดเก็บขอมูล สถิติของการใหคำปรึกษา 

             2.2 ศึกษา/วิเคราะหประเด็นที่จะดำเนินการใหคำปรึกษา ผูตรวจสอบตองดำเนินการ ดังนี้  

                  2.2.๑ ศึกษา/วิเคราะหสิ่งที่เปนอยูหรือสภาพที่เกิดข้ึนจริง (Condition) เปนการศึกษาตาม

ประเด็นที่ขอรับการปรึกษาวาสภาพที่เกิดข้ึนจริงเปนอยางไร 

  2.2.๒ ศึกษา/วิเคราะหสิ่งที่ควรจะเปนหรือเกณฑการตรวจสอบ (Criteria) เปนการศึกษา

มาตรฐานหรือเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องท่ีขอรับคำปรึกษา เชน กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง  

  2.2.3 ศึกษา/วิเคราะหสาเหตุ (Cause) เปนการศึกษาเรื่องที่ขอรับคำปรึกษาเทียบกับมาตรฐาน

หรือเกณฑการปฏิบัติวาตางกันเพราะเหตุใด เชน การไมปฏิบัติตามระเบียบหรือมีการควบคุมภายในไมดี    

  2.2.4 ศึกษา/วิเคราะหผลกระทบ (Effect) เปนการศึกษาเรื่องท่ีขอรับคำปรึกษามีความเสี่ยงหรือ

ผลเสียหายที่จะเกิดขึ้นอยางไร 

  2.2.5 ขอเสนอแนะ (Recommendation) เปนความเห็นหรือขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 
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2.๓ กรณีผูขอคำปรึกษาใหขอมูลไมเพียงพอตอการใหคำปรึกษา ใหประสานงานเพื่อสอบถามขอมูล 

หรอืขอเอกสารเพ่ิมเติม 

2.4 การกำหนดทางเลือกวิธีการใหคำปรึกษาเพ่ือใหไดผลสัมฤทธิ์ ในทางปฏิบัติผูตรวจสอบภายใน

สามารถใชทางเลือกในหลายๆ รูปแบบพรอมกัน  

2.5 บันทึกผลการใหคำปรึกษาในทะเบียนคุม 

2.6 ติดตามและประเมินผลการใหคำปรึกษา ภายใน ๑๕ วัน (นับถัดจากวันที่ใหคำปรึกษา) รวมท้ัง

ติดตามความคืบหนา ในกรณีผูขอรับคำปรึกษายังดำเนินการไมเรียบรอยใหรายงานผลการติดตามดังกลาวในเดือน

ถัดไป 

2.7 รายงานผลการใหคำปรึกษาตอคณะกรรมการตรวจสอบและผูบริหารสำนักงาน  

 

           3. ข้ันตอนการใหคำปรึกษาแบบไมเปนทางการ 

 3.๑ ผูตรวจสอบภายในรับประเด็นที่ขอรับคำปรึกษาดวยตนเองหรือผานชองทางการสื่อสาร เชน 

โทรศพัท อีเมล แอพพลิเคชั่นตางๆ จากนั้นรวบรวมขอมูลทีเ่ก่ียวกับประเด็นที่ขอรับคำปรึกษาจากแหลงตางๆ  

 3.2 ผูตรวจสอบภายในศกึษา/วิเคราะหประเด็นขอรับคำปรึกษา 

            กรณีที่ ๑ ประเด็นขอรับคำปรึกษาไมซับซอน มีระเบียบหรือหลักเกณฑกำหนดไวอยาง

ชัดเจน ใหแจงคำตอบแกผูขอรับคำปรึกษาทันที หรือแจงคำตอบภายหลัง

โดยเร็ว 

            กรณีที่ ๒ ประเด็นขอรับคำปรึกษามีความซับซอน ไมมีระเบียบหรือหลักเกณฑกำหนดไว

อยางชัดเจน  ใหวิเคราะหและหาขอสรุปกับผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เชน งานนิติการ หนวยงานภายนอกสำนักงาน และแจงคำตอบใหผูขอรับ

คำปรึกษา กรณียังหาขอสรุปไมไดใหนำประเด็นขอรับคำปรึกษาเสนอท่ีประชุม

คณะกรรมการตรวจสอบ 

3.๓ บันทึกผลการใหคำปรึกษาในทะเบียนคมุ 

3.๔ ติดตามและประเมินผลการใหคำปรึกษา ภายใน ๑๕ วัน (นับถัดจากวันที่ใหคำปรึกษา) รวมท้ัง

ติดตามความคืบหนา ในกรณีผูขอรับคำปรึกษายังดำเนินการไมเรียบรอยใหรายงานผลการติดตามดังกลาวในเดือน

ถัดไป 

3.5 รายงานผลการใหคำปรึกษาตอคณะกรรมการตรวจสอบและผูบริหารสำนักงาน 
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 กระบวนการใหคำปรึกษา (แบบทางการและไมเปนทางการ) 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา 

 

รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1  15 นาท ี เปนทางการ 

จัดทำทะเบียนคุมการใหคำปรึกษาเพื่ อ

จัดลำดับการใหคำปรกึษา 

ไมเปนทางการ 

รวบรวมขอมูลเกี่ ยวกับประเด็นที่ ขอรับ

คำปรึกษา 

ผูตรวจสอบ

ภายใน  

 

2    -ห าก เป น เรื่ อ ง

ปกติ สามารถให

คำปรกึษาไดทันที     

-หากเรื่องมีความ

ยุงยากซับซอน 1 

วัน 

-หากไมไดขอยุติ

ให น ำ ป ร ะ เด็ น

เส น อ ที่ ป ร ะ ชุ ม

ค ณ ะ กร รม ก า ร

ตรวจสอบ 

เปนทางการ 

- ศึ กษ าและ วิ เค ราะห มู ลป ระ เด็ นที่ จ ะ

ดำเนินการใหคำปรึกษา 

- กรณี ขอมูล ไม เพียงพอใหประสานงาน

สอบถามขอเอกสารเพิ่มเติม 

- กำหนดวิธีการใหคำปรึกษา 

ไมเปนทางการ 

- ศึ กษ าและ วิ เค ราะห มู ลป ระ เด็ นที่ จ ะ

ดำเนินการใหคำปรึกษา 

-กรณี ขอมูล ไม เพี ย งพอใหประสานงาน

สอบถามขอเอกสารเพิ่มเติม 

ผูตรวจสอบ

ภายใน  

 

3  1 วัน - ผูรับคำปรึกษาไดรับคำปรึกษาแนะนำ 

- บันทึกผลการใหคำปรึกษาในทะเบียนคุม 

 

ผูตรวจสอบ

ภายใน  

 

4  15 วัน 

 

- ติดตามและประเมินผลการใหคำปรึกษา 

- กรณียังดำเนนิการไมเรยีบรอยใหรายงานผล

การติดตามในเดือนถัดไป  

ผูตรวจสอบ

ภายใน  

 

5  3 วัน -ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ใ ห ค ำ ป รึ ก ษ า ต อ

คณะกรรมการตรวจสอบและผูบริหาร 

ผูตรวจสอบ

ภายใน  

 

 

 

 

รับประเด็นคำปรึกษาผาน  

บันทึก/ติดตอดวยตนเอง /ทาง

โทรศัพท/อีเมล/แอพพลิเคชั่น 

บันทึกผลการใหคำปรกึษา 

ติดตามผลและประเมินผล 

รายงานผลการใหค้าํปรกึษา 

ศึกษาและวิเคราะหขอมูล 
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บทที่ ๕ 

การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

 

          สมศ.ไดใชหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ

หนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และที่แกไขเพ่ิมเติม ในสวนของมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงาน

ของรัฐ รหัส ๑๓๐๐ เรื่องการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน ไดกำหนดใหหัวหนาหนวยงานตรวจสอบ

ภายในตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุกดาน และในสวนของหลักเกณฑ

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ ขอ ๑๗ (๓) ไดกำหนดใหหนวยงานตรวจสอบภายในของ

สำนักงานมีหนาที่และความรับผิดชอบจัดใหมีการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน โดยการ

การประเมนิภายใน (การประเมินตนเอง) และการประเมินภายนอก (การประเมินจากกรมบัญชีกลาง) ตามรูปแบบ

และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 ๑. การประเมินภายใน (Internal Assessment) เปนการประเมินตนเอง มี ๒ รูปแบบ คือ 

          ๑.๑. การติดตามประเมินผลในระหวางที่งานดำเนินไป (Ongoing Monitoring) เปนกระบวนการที่

รวมเขาเปนสวนหนึ่งของการควบคุมดูแล การสอบทาน และการวัดผลของหนวยตรวจสอบภายใน โดยหัวหนา

หนวยตรวจสอบภายใน ตองกำหนดวิธีการเพื่อใหมั่นใจไดวางานที่ไดรับมอบหมายทั้งหมดมีคุณภาพ ทั้งในเรื่องของ

การใหความเชื่อมั่นและการใหคำปรึกษา เชน การสอบทานการควบคุมดูแล การอนุมัติการปฏิบัติงาน การใชแบบ

รายงาน (Checklist) และแบบฟอรมตาง ๆ ในการจัดทำกระดาษทำการ การใชแบบสำรวจหนวยรับตรวจและผูมี

สวนไดเสีย  

            ๑.๒ การประเมินตนเองเปนระยะ (Periodic Self Assessments) เปนการประเมินการตรวจสอบ

ภายในของสำนักงานเปนรายครั้ง หนวยตรวจสอบภายในตองดำเนินการประเมินภายในตามรูปแบบและวิธีการที่

กรมบัญชีกลางกำหนด ผูทำการประเมินตนเองเปนระยะคือหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน และเสนอผลการ

ประเมินตอคณะกรรมการตรวจสอบ กอนเสนอผูอำนวยการสำนักงานเพ่ือทราบ  การประเมินตนเองเปน

ระยะ ประกอบดวยดานการประเมิน/รหัสมาตรฐาน ดังตาราง 

ลำดับ ดานการประเมิน/รหัสมาตรฐาน 

๑ ดานการกำกับดูแล (๕ คะแนน) 
 

-รหัส ๑๐๐๐ วัตถุประสงค อำนาจหนาที่ และความรับผิดชอบ 
 

-รหัส ๑๑๐๐  ความเปนอิสระและความเท่ียงธรรม 
 

-รหัส ๑๓๐๐ การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 

  -จรรยาบรรณ 

๒ ดานบุคลากร (๕ คะแนน) 

  -รหัส ๑๒๐๐ ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพ 
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ลำดับ ดานการประเมิน/รหัสมาตรฐาน 

๓ ดานการบริหารจัดการ (๕ คะแนน) 

  -รหัส ๒๐๐๐ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 

  -รหัส ๒๑๐๐ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 

  -รหัส ๒๒๐๐ การวางแผนการปฏิบัติงาน 

๔ ดานกระบวนการ (๕ คะแนน) 

  -รหัส ๒๒๐๐ การปฏิบัติงาน 

  -รหัส ๒๔๐๐ การรายงานผลการตรวจสอบ 

  -รหัส ๒๕๐๐ การติดตามผล 

  -รหัส ๒๖๐๐ การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝายบริหาร 

                                
 ๒. การประเมินภายนอก (External Assessment) เปนการประเมินจากกรมบัญชีกลางตามหลักเกณฑการ

ประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอก โดยมีการกำหนดประเด็น

พิจารณา และคาคะแนนตามความสำคัญซึ่งสะทอนผลสำเร็จตอการดำเนินงาน เพ่ือใชประเมินการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบภายใน ประเด็นพิจารณาที่ใชในการประเมิน ประกอบดวย ๒ สวน จำนวน ๑๒ ประเด็นพิจารณา คา

คะแนนรวมทั้งสิ้น ๑๐๐ คะแนน รายละเอียดดังตาราง 

                

ประเด็นพิจารณา คาคะแนน 

สวนที่ ๑ การประเมินการปฏิบัติงาน 

๑. ดานการกำกับดูแล (Governance) 10 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๑ โครงสรางและสายการรายงาน 5 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๒ การประเมินคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 5 

๒. ดานบุคลากร (Staff) 10 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๓ ความเชี่ยวชาญและการพัฒนาความรูความสามารถ 

                                ดานการตรวจสอบภายใน 

10 

๓. ดานการจัดการ (Management) 15 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๔ การบริหารงานตรวจสอบภายใน 10 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๕ ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 5 

๔. ดานกระบวนการ (Process) 25 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๖ การวางแผนการปฏิบัติงาน 10 
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ประเด็นพิจารณา คาคะแนน 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๗ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 5 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๘ การรายงานผลการตรวจสอบ 5 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๙ การติดตามผลการตรวจสอบ 5 

รวม 60 

สวนที่ ๒ การประเมินคุณภาพงาน  

     ประเด็นพิจารณาที่ ๑๐ การระบุหัวขอของงานตรวจสอบทั้งหมด (Audit Universe) 15 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๑๑ คุณภาพของการตรวจสอบ 10 

     ประเด็นพิจารณาที่ ๑๒ คุณภาพของรายงานผลการตรวจสอบ 15 

รวม 40 

คาคะแนนรวม  100 
 

              เกณฑการประเมินภาพรวม 

ผลการประเมิน คาคะแนนรวม 

 ระดบัที่ ๑ ระดับเริ่มตน (Beginning) นอยกวา ๖๐ 

 ระดับที่ ๒ ระดับกลาง (Emerging)    ๖๐ - 74 

 ระดับที่ ๓ ระดับดี (Leveraging)     ๗๕ - ๘4 

 ระดับที่ ๔ ระดับดีเย่ียม (Leading)    ๘๕ ขึ้นไป 
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บทที่ ๖ 

นโยบายการตรวจสอบภายใน 

 

1. การปฏิบัติตนของผูตรวจสอบภายใน 

  1.1 ตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย มีความเปนอิสระ เที่ยงธรรม โปรงใส ยึดมั่นในอุดมการณแหงวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ เปนไปอยางมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด โดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องที่ทำการ

ตรวจสอบ 

1.2 ไมทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการภายในหนึ่งป เพ่ือมิใหเสียความเปนอิสระ

และเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 

1.3 ไมเขาไปเกี่ยวของกับเรื่องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในลักษณะผลประโยชนทับซอนกับการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ  

1.4 ใหเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานหรือการปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานของ

หนวยรับตรวจใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นมิใชลักษณะการจับผิด 

1.๕ ปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความรอบคอบเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษาหาความรูและ

พัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง  

1.6 ไม เขาไปมีสวนรวมในการตัดสินใจทางการบริหาร และไมรับเปนคณะกรรมการใดๆ ของ

สำนักงาน  แตสามารถใหคำปรึกษาหรือขอเสนอแนะไดตามความเหมาะสม 

1.7 ไมพึงรับสิ่งของใด ๆ จากหนวยรับตรวจ อันจะทำใหเกิดความไมเที่ยงธรรมและไมเปนอิสระตอการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

           1.8 ไมรับงานบริการใหคำปรึกษาหรือใหคำแนะนำและความชวยเหลือ  ในกรณีที่ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในขาดความรู ทักษะ และความสามารถที่จำเปนตอการปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ บางสวนหรือทั้งหมดของงาน 

 

2. การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายใน 

2.1  ความเสี่ยงที่เหลืออยูของสำนักงานที่หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในมีความเห็นไมตรงกับสำนักงาน   

ใหหารือกับผูอำนวยการ และกรณีไมไดขอยุติใหเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือพิจารณาหาขอยุติ 

2.2  ผูตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตามวัตถุประสงคและขอบเขตการปฏิบัติงานที่กำหนด ดวยความรู

ความสามารถ ทักษะและประสบการณที่จำเปนตอการปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ และหนังสือ

สั่งการตาง ๆ ที่เก่ียวของ และเปดเผยขอมูลตามที่วิชาชีพกำหนด 

2.3  ผูตรวจสอบภายในตองประสานงานกับหัวหนาหนวยรับตรวจทุกครั้งกอนเขาตรวจ และยืนยัน

ขอผิดพลาดหรือขอสังเกตจากการตรวจสอบกอนสรุปผลการตรวจสอบในกระดาษทำการทุกครั้ง  
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2.4  ผูตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานตามขอเท็จจริงอันเปนสาระสำคัญที่ตรวจพบจากการ

รวบรวมขอมูลและหลักฐานที่เพียงพอ เชื่อถือได ปราศจากความอคติ  ชัดเจนดวยการใชภาษาที่เขาใจงาย เปนเหตุ 

เปนผล ตรงประเด็น เสนอขอมูลครบถวนและทันเวลา  

2.5  การเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบจะดำเนินการหลังจากไดรับการรับรองจากคณะกรรมการ

ตรวจสอบ  โดยเผยแพรใหกับผูบริหารและผูที่เก่ียวของกับเรื่องที่ตรวจสอบผานระบบ E-Office 

2.6  การติดตามผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะจะดำเนินการเมื่อครบกำหนด ๓๐ วันนับจากวันที่สง

รายงานใหหนวยรับตรวจหรือการตรวจสอบในเดือนถัดไป  หากยังไมมีการดำเนินตามขอเสนอแนะ ใหหนวย

ตรวจสอบภายในรายงานตอผูอำนวยการและคณะกรรมการตรวจสอบ 

2.7  ผูตรวจสอบภายในมีความรับผิดชอบตองานตรวจสอบภายในที่ตนปฏิบัติ  หากเกิดขอผิดพลาดใน

การใหความเห็น การสรุปผลและการรายงานผลการตรวจสอบจะตองดำเนินการแกไขทันที 

2.8  ผูตรวจสอบภายในจะไมนำขอมลูตาง ๆ ของหนวยรับตรวจที่ไดรับจากการปฏิบัติงาน ไปใชแสวงหา

ผลประโยชนเพ่ือตนเอง  และจะไมกระทำการใด ๆ ที่กอใหเกิดความเสียหายตอสำนักงาน  กรณีที่หนวยงาน

ภายนอกขอเอกสารหลักฐานการตรวจสอบภายใน หรือรายงานผลการตรวจสอบของหนวยรับตรวจ ตองไดรับ

ความเห็นชอบจากผูอำนวยการเทานั้น 

2.9  กรณีที่มีเหตุหรือขอจำกัดที่จะทำใหผูตรวจสอบภายในไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางเปนอิสระและ

เทีย่งธรรม ผูตรวจสอบภายในจะเปดเผยขอมูลโดยแจงใหผูอำนวยการและผูทีเ่ก่ียวของทราบเปนลายลักษณอักษร 

2.10 การใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืน ผูตรวจสอบภายในตองพิจารณาวาขอมูลนั้นสามารถนำมาใช

ตามวัตถุประสงคการตรวจสอบไดหรือไม แหลงที่มาตองนาเชื่อถือและถูกตอง ซึ่งการใชผลการปฏิบัติงานของผูอ่ืน

ตองไมมากกวาผลงานที่ไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบดวยตนเอง และตองระบุไวเปนเอกสารหลักฐานการ

ตรวจสอบใหชัดเจน   

2.11 หนวยตรวจสอบภายในตองมีการประชุมติดตามงานอยางนอยไตรมาสละหนึ่งครั้ง เพ่ือใหทราบ

ปญหาจากการตรวจสอบและแนะนำแนวทางแกไขในการปฏิบัติงานใหถูกตอง 

 

3. ขอกำหนดในการเก็บรักษาขอมูล 

          ผูตรวจสอบภายในมีการเก็บรักษาขอมูลที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบทุกรายการอยาง

ระมัดระวังรอบคอบ เพื่อปองกันการรั่วไหลของขอมูล และใหสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติ กฎหมาย ระเบียบ และ

หลกัเกณฑที่เก่ียวของ ทั้งรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสและเอกสาร ดังนี้  

3.1 เอกสารหลักฐานที่ผูตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นและที่ไดมาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบตามอำนาจ

หนาทีใ่หถอืเปนทรัพยสินของหนวยตรวจสอบภายใน  
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3.2 การนำเอกสารหลักฐานที่เปนทรัพยสินของหนวยตรวจสอบภายในออกจากสำนักงานตองไดรับ

อนุญาตจากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในและผูอำนวยการ โดยตองประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนกับสำนักงาน 

และตองควบคุมการเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบโดยระบุขอจำกัดในการใช 

3.๓ การจัดเก็บเอกสารแบงเปน 2 ประเภทคือเอกสารทั่วไปและเอกสารตรวจสอบภายใน  

    3.3.1 เอกสารทั่วไป ไดแก เอกสารที่ไมใชเอกสารตรวจสอบใหจัดเก็บไวระยะเวลา 5 ป  

    3.3.2 เอกสารตรวจสอบภายใน ไดแก เอกสารที่ไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในหรือเอกสารที่

จัดทำขึ้น ใหจัดเก็บไวระยะเวลา 10 ป 
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บทที่ ๗ 

มาตรการปองกันความขัดแยงทางผลประโยชน 

 

                มาตรการปองกันความขัดแยงทางผลประโยชนของหนวยตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นเพื่อกำหนด

แนวทางในการปองกัน และกระบวนการความรับผิดชอบของผูตรวจสอบภายใน ในการปองกันและแกไขกรณีเกิด

ความขัดแยงทางผลประโยชน หรือคาดวาจะเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน ทั้งผลประโยชนสวนตนและ

ผลประโยชนของสำนักงาน เพ่ือใหปฏิบัติหนาที่มีความเปนอิสระและความเที่ยงธรรม 

               ความขัดแยงทางผลประโยชน หมายถึง สถานการณหรือการกระทำที่ผูตรวจสอบภายใน ตองเลือก

ระหวางหนาที่และผลประโยชนสวนตัวหรือพวกพองมากกวาผลประโยชนของสำนักงาน ซึ่งอาจมีสวนทำใหเกิด

อุปสรรคในการปฏิบัติภารกิจ แมวาผลลัพธที่ออกมาจะไมผิดจรรยาบรรณหรือไมเหมาะสม แตสามารถสรางความ

ไมเหมาะสมที่บอนทำลายความเชื่อมั่นที่มีตอผูตรวจสอบภายใน กิจกรรมการตรวจสอบภายในและวิชาชีพ

ตรวจสอบภายใน และบ่ันทอนความสามารถของผูตรวจสอบภายในในการปฏิบัติงานตามหนาที่และความ

รับผิดชอบอยางเท่ียงธรรม  

                ความเปนอิสระ หมายถึง การตรวจสอบภายในที่ เปนอิสระจากเงื่อนไขที่เปนอุปสรรคตอการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือใหการตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ หัวหนาหนวยตรวจสอบ

ภายในตองสามารถเขาถึงคณะกรรมการสมศ.และผูบริหารโดยตรงอยางไมจำกัด ซึ่งทำใหการดำเนินการตรวจสอบ

ภายในตามหนาที่ไดอยางมีประสิทธิผล  

                 ความเท่ียงธรรม หมายถึง ทัศนคติอันปราศจากความเอนเอียงท่ีเอ้ือใหผูตรวจสอบภายในสามารถ

ปฏิบัติงานตามภารกิจดวยความเชื่อม่ันในงานและไมมีการลดหยอนในคุณภาพของงาน ทั้งนี้ดุลยพินิจของ          

ผูตรวจสอบภายในในเรื่องที่เก่ียวของกับการตรวจสอบจะตองไมอยูภายใตการชักจูงหรือชักนำจากบุคคลอ่ืนหรือ 

กิจกรรมอ่ืน  

             1. มาตรการปองกันความขัดแยงทางผลประโยชน  

                1.1 ผูตรวจสอบภายในตองยึดมั่นในการสรางและคงไวซึ่งความอิสระและความเที่ยงธรรมในการ 

ปฏิบัติงาน  

                1.2 ผูตรวจสอบภายในตองไมใชอำนาจหนาท่ีกับหนวยรับตรวจเพื่อใหกระทำการใด ๆ ที่เอ้ือ 

ประโยชนใหกับตนเองหรือพวกพอง  

                1.3 ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีดวยทัศนคติที่เที่ยงธรรม ไมมีอคติ มีความซื่อสัตย สุจริต 

และควรหลีกเลี่ยงความขัดแยงทางผลประโยชน และไมควรใหมีปจจัยใด ๆ ที่มีผลกระทบตอการใชวิจารณญาณ

เขามาเก่ียวของ 

                1.4 ผูตรวจสอบภายในไมควรไดรับมอบหมายใหไปชวยปฏิบัติงานอ่ืนที่ไมใชงานที่เก่ียวของใน 

ระยะเวลา 1 ปกอนการตรวจสอบ และในกิจกรรมใด ๆ ที่ผูตรวจสอบภายในเห็นวาอาจมีผลกระทบตอความเปน



๓๔ 
 

 
 

อิสระ และความเที่ยงธรรมของผูตรวจสอบภายใน เชน การเปนกรรมการในคณะกรรมการตาง ๆ ที่อาจกอใหเกิด

ความขัดแยงทางผลประโยชนในการปฏิบัติงานตรวจสอบ อยางไรก็ตามผูตรวจสอบภายในยังอาจจะปฏิบัติหนาที่

ใหคำปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในกิจกรรมที่ตนเคยรับผิดชอบมากอนได 

               1.5 ในการพิจารณามอบหมายงานใหผูตรวจสอบภายในไปปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบเพื่อความเชื่อมั่นใน

หนวยงานหรือกิจกรรมใดๆ นั้น ผูตรวจสอบภายในจะตองดำเนินการใหมั่นใจวาผูตรวจสอบภายในไมมี

ความสัมพันธกับบุคลากรในหนวยงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ ในฐานะที่เปนบุคคลที่เก่ียวของ เชน คูสมรส บุตร หรือ 

บุตรบุญธรรมท่ียังไมบรรลุนิติภาวะ หรืออาจมีความสัมพันธใด ๆ ที่ทำใหการปฏิบัติหนาที่ของผูตรวจสอบภายใน

ขาดความเที่ยงธรรม 

               1.6 ผูตรวจสอบภายในจะตองไมมีอคติกับหัวหนาหนวยรับตรวจ ไมวาหัวหนาหนวยรับตรวจจะ

ยอมรับหรือไมยอมรับคำแนะนำและขอเสนอแนะที่ตนไดเคยเสนอไวครั้งกอน   

               1.7 หากบุคคลภายนอกเขามาปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน และใหบริการอื่นแกสำนักงานพรอมกัน

ดวย อาจทำใหความเปนอิสระและความเที่ยงธรรมดอยลงไปได ดังนั้นตองใหบุคคลภายนอกดังกลาวเปดเผย

รายละเอียดการปฏิบัติงานนั้นไวเปนลายลักษณอักษร  

               1.8. บุคคลภายนอกที่เขามาปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายในไมควรมีความรับผิดชอบในการบริหารงาน

ของสำนกังาน และตองมีการจัดทำรายงานการเปดเผยความขัดแยงทางผลประโยชนทุกครั้ง 

 

           2.  การเปดเผยความขัดแยงทางผลประโยชน 

               2.1 ผูตรวจสอบภายใน ตองเปดเผยความขัดแยงทางผลประโยชนอยางนอยปละหนึ่งครั้ง ซึ่งจะ

รายงานภายในไตรมาสแรกของปงบประมาณ โดยใชแบบฟอรมที่ 1 : แบบรายงานความขัดแยงทางผลประโยชน

ของผูตรวจสอบภายใน   

               2.2 บุคคลภายนอกที่เขามาปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายในและใหบริการอ่ืน ๆ แกสำนักงาน ตอง

เปดเผยความขัดแยงทางผลประโยชนกอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในหรือกอนใหบริการ โดยใชแบบฟอรมท่ี 

2 : แบบรายงานความขัดแยงทางผลประโยชนของบุคคลภายนอก  

               2.3 หากความเปนอิสระหรือความเที่ยงธรรมถูกกระทบ ทั้งโดยขอเท็จจริงหรือโดยพฤติกรรมที่แสดง

ใหเห็น ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยรายละเอียดของผลกระทบตอผูอำนวยการ และรายงานตอบุคคลที่เก่ียวของ 

ลักษณะของการเปดเผยขอมูลขึ้นอยูกับลักษณะของผลกระทบ หากผูตรวจสอบภายในคิดวาอาจมีผลกระทบตอ

ความเปนอิสระหรือความเที่ยงธรรม ในการนำเสนอคำแนะนำจะตองเปดเผยรายละเอียดตอผูที่ไดรับคำแนะนำ

กอนที่จะดำเนินการปฏิบัติหนาที่ใหคำแนะนำหรือกอนการเริ่มโครงการหรือการสอบทาน 
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                                                                                                                                แบบฟอรมที่ 1  

แบบรายงานความขัดแยงทางผลประโยชนของผูตรวจสอบภายใน 

(Conflict of Interest) 

            เพ่ือเปนการยืนยันความเปนอิสระและเที่ยงธรรมของผูตรวจสอบภายใน และเพื่อเสริมสราง ระบบการกำกับดูแลกิจการ

ที่ดี รวมทั้งปองกันการดำเนินการใดๆ ที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนตอสำนักงาน ตามประกาศ เรื่องคูมือการ

ปองกันผลประโยชนทับซอน ขาพเจาขอยืนยันวา  

           1. ปฏิบัติหนาท่ีตามระเบียบสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) วาดวย

ประมวลจริยธรรมของผูอำนวยการและผูปฏิบัติงาน พ.ศ.2552  กฎบัตรและจรรยาบรรณของหนวยตรวจสอบภายใน  

           2. ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายโดยยึดถือประโยชนสวนรวมของสำนักงาน โดยใช อำนาจตามตำแหนงหนาที่ที่

ไดรับมอบหมายใหเปนไปโดยสุจริตเที่ยงธรรม และไมกระทำการใดที่จะกอใหเกิดความไมเชื่อถือหรือความไววางใจในการปฏิบัติ

หนาที่ รวมทั้งใหขอมูลที่ถูกตอง ชัดเจน ครบถวน เพ่ือประโยชนในการบริหารงาน  

           3. เปดเผยความขัดแยงทางผลประโยชนที่อาจมีขึ้นจากการปฏิบัติงาน หรือจากการเคยมีสวนเกี่ยวของในกิจกรรมที่

ไดรับมอบหมาย รวมทั้งความสัมพันธสวนบุคคลกับผูปฏิบัติงานหรือผูบริหารในกิจกรรม ตอผูอำนวยการหรือคณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

           4. ไมนำขอมูลภายในของสำนักงานที่เปนความลับ ที่ไดรับทราบหรือจากการปฏิบัติหนาที่ไปใชเพื่อประโยชนของ

ตนเองหรือผูอื่น และจะรักษาความลับและไมเปดเผยขอมูลความลับของสำนักงาน 

           5. ไมมีสวนไดเสียหรือเอื้อประโยชน หรือเรียกรองรับทรัพยสิน/ประโยชนอื่นใด ทั้งทางตรงหรือทางออมกับสำนักงาน/

ผูรับการตรวจสอบ ซึ่งเปนการขัดกันระหวางประโยชนสวนบุคคลและประโยชนสวนรวม  

           6. ไมประกอบธุรกิจหรอืมีสวนไดเสียในธุรกิจที่มีลักษณะแขงขันกับสำนักงาน  

            นอกจากนี้ ขาพเจามีความขัดแยงทางผลประโยชนอ่ืน ๆ ไดแก.......................................................................................... 

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

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

            ทั้งน้ีขาพเจา ไดแกปญหาแลว โดย (ถามี)........................................................................................................................... 

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

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

  

           ขาพเจาขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ หากมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลจากที่ไดรายงานไวเบื้องตน 

ขาพเจาจะแจงใหหัวหนาหนวยตรวจสอบภายในทราบโดยทันที 

    ลงนาม.................................................(ผูรายงาน)                ลงนาม.................................................(ผูบังคับบัญชา)        

            (....................................................)                                       (............................................) 

    ตำแหนง ................................................                                ตำแหนง หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 

                   ........../........../.........                                                    ........../........../.........  
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แบบฟอรมที่ 2 

แบบรายงานความขัดแยงทางผลประโยชนของบุคคลภายนอก 

(Conflict of Interest) 

ชื่องาน......................................................................................หนวยงาน/บริษัท................................................................ 

สัญญาเลขที่......................................................ระยะเวลาปฏิบัติงาน..................................................................................  

ขาพเจา...............................................................................................เลขที่บัตรประชาชน.................................................  

หมายเลขโทรศัพท............................................................ E-Mail .....................................................................................  

ตำแหนง.............................................................................สังกัด........................................................................................  

     ขอเปดเผยวา ขาพเจา 

1.  ไมเคย  เคยเปน   ที่ปรึกษา ชวงเวลาปฏิบัติงาน........................................หนวยงาน/บริษทั............ 

     ไมเคย  เคยเปน   รวมพัฒนาระบบงาน ชวงเวลาปฏิบติังาน........................................หนวยงาน/บริษัท............ 

      ไมเคย  เคยเปน  อื่นๆ  (โปรดระบุ)........................................................................................................................                 

                                ชวงเวลาปฏิบัติงาน........................................หนวยงาน/บริษัท............................................  

 2 .  ไม มี    มี      บุ ค คล ใน ค รอบ ครั ว  แล ะ/ห รื อญ าติ  แ ล ะ /ห รือบุ ค คล อื่ น ใด ที่ อ าจท ำให ข าดค วาม เป น   

                                อิ ส ร ะ ใ น ก า ร ด ำ เ นิ น ง า น  ป ฏิ บั ติ ง า น อ ยู ใ น ห น ว ย ง า น ข อ ง  ส ำ นั ก ง า น  ดั ง นี้   

                                1) ช่ือ.................................................................... หนวยงาน...............................................  

                                วัน/เดือน/ป ที่ปฏิบัติงาน................................................................................................ 

 3.   ไมเปน  เปน    ผูมีสวนไดเสียในหางหุนสวน บริษัท ที่ประกอบธุรกิจเปนคูแขงหรือเปนคูสัญญากับสำนักงาน อันอาจ

ขัดแยงทางผลประโยชนของสำนักงาน ไมวาทางตรงหรือทางออม คือ................................ 

ตำแหนง................................................... หนวยงาน/บริษัท ................................................................  

  4.   ไมมี    มี   บุคคลในครอบครัวและ/หรือญาติ เปนผูมีสวนไดสวนเสียในหางหุนสวน บริษัทท่ีประกอบธุรกิจเปนคู 

แขงขัน เปนคูสัญญากับสำนักงานอันอาจขัดแยง ทางผลประโยชนของสำนักงาน ไมวาทางตรงหรือ   

ทางออมคือ ชื่อ.............................ตำแหนง............................................ หนวยงาน/บริษัท .....................  

              นอกจากนี้ ขาพเจามีหรืออาจมีความขัดแยงทางผลประโยชนอื่น ๆ ไดแก..................................................................             

              ทั้งน้ีขาพเจา ไดแกปญหาความขัดแยงทางผลประโยชน อ่ืนๆ แลวโดย (ถามี)...............................................................  

              ขาพเจาขอรับรองวาขอความขางตนเปนความจริงทุกประการ ทั้ งนี้ ไดแนบสำเนาบัตรประชาชนไวดวยแลว 

                                                                                ล ง น า ม . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ( ผู ร า ย ง า น )  

                                                                                         (............................................................) 

                                                                                         ตำแหนง................................................  

            ความเห็นของหัวหนาผูตรวจสอบภายใน      เห็นควรใหตรวจสอบ/ปฏิบัติงานได   ไมควรใหตรวจสอบ/ปฏิบัติงาน  

                                                                          ลงนาม...............................................(หัวหนาผูตรวจสอบภายใน) 

                                                                                          (.................................................) 
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ภาคผนวก 
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                                                กระดาษทำการตรวจสอบ 

การตรวจสอบดานการเงินและการบัญชี (Financial Auditing) 

รหัสกระดาษทำการ ช่ือกระดาษทำการ 

WP-FA01  กระดาษทำการใบสำคัญจาย 

WP-FA02  กระดาษทำการตรวจสอบการจายเงินกรณจีัดซื้อจัดจาง 

WP-FA03  กระดาษทำการสั่งจายเช็ค 

WP-FA04  กระดาษทำการใบสำคัญรับ 

WP-FA05  กระดาษทำการงบทดลอง 

WP-FA06  กระดาษทำการใบสำคัญทั่วไป 

WP-FA07  กระดาษทำการเบิกจายเงินสด/เงินสดยอย 

WP-FA08  กระดาษทำการเงินฝากธนาคาร และสลากออมทรัพย 

WP-FA09  กระดาษทำการเงินยืมทดรองจาย 

WP-FA10  กระดาษทำการการจัดบัญชีและรายงานทางการเงิน 

WP-FA11 กระดาษทำการรับเงิน การออกใบเสร็จและนำฝาก 

WP-FA11/1 กระดาษทำการตรวจสอบความครบถวนของเอกสาร 

WP-FA12 กระดาษทำการดานงบประมาณ 

 

 

การตรวจสอบดานการบริหาร (Management Audit) 

รหัสกระดาษทำการ ช่ือกระดาษทำการ 

WP-MA01 

 กระดาษทำการตรวจสอบการบริหารตามหลักธรรมาภิบาล 

 (Good governance) 
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การตรวจสอบระบบสารสนเทศ  (Information Technology Auditing) 

รหัสกระดาษทำการ ช่ือกระดาษทำการ 

WP-IT01  กระดาษทำการตรวจสอบระบบสารสนเทศเบ้ืองตน 

WP-IT02   กระดาษทำการตรวจสอบระบบสารสนเทศ - Application Controls. 

 

การตรวจสอบดานการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) 

รหัสกระดาษทำการ ช่ือกระดาษทำการ 

WP-CA01  กระดาษทำการวัสดุสำนักงาน 

WP-CA02  กระดาษทำการตรวจสอบครุภัณฑ 

WP-CA03  กระดาษทำการยืมครุภัณฑ 

WP-CA04  กระดาษทำการตรวจนับพสัดุประจำป 

WP-CA05  กระดาษทำการจำหนายพัสดุ 

WP-CA06  กระดาษทำการสินคาคงเหลือ 

WP -CA07 กระดาษทำการคาเสือมราคาและคาเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑ 

WP-CA08  

กระดาษทำการสอบทานและตรวจนับวัสดุเก่ียวกับการสงเสริมและพัฒนา

สัมพันธ 

WP -CA09 กระดาษทำการเงินเดือนผูบริหาร เจาหนาที่ ลูกจาง ที่ปรึกษา ผูทรงคุณวุฒิ 

WP-CA10  กระดาษทำการคาอบรมพัฒนาบุคลากร 

WP-CA11  กระดาษทำการเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงซีพ  

WP-CA12  กระดาษทำการเงินสบทบกองทุนประกันสังคม  

WP-CA13  กระดาษทำการคาสวัสดิการรักษาพยาบาล 

WP-CA14  กระดาษทำการคาสวัสดกิารการศึกษาบุตร 

WP-CA15  กระดาษทำการคาเบี้ยประชุม 

WP-CA16  กระดาษทำการคาตอบแทน 

WP-CA17  กระดาษทำการคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

WP-CA18 กระดาษทำการคาทุนอุดหนุนการวิจัยประกันคุณภาพการศึกษา 

WP-CA19 กระดาษทำการคาเชาเวลา (เนื้อที่) สื่อตางๆ, คาดำเนินการกฤตภาคขาว, คาเชา 



๔๐ 
 

 
 

รหัสกระดาษทำการ ช่ือกระดาษทำการ 

WP-CA20  กระดาษทำการคาอาหารและสถานที่, คาอาหารรับรองการประชุม 

WP-CA21  กระดาษทำการคาซอมแซม 

WP-CA22  กระดาษทำการคาบริการที่จอดรถ 

WP-CA23 กระดาษทำการเงินชวยเหลืองานพิธีตางๆ 

WP-CA24  กระดาษทำการคาพาหนะเหมาจาย 

WP-CA25  กระดาษทำการคาใชจายในการเดินทางบุคคลภายนอก 

WP-CA26 กระดาษทำการคาวัสดุคอมพิวเตอร, คาวัสดุอุปกรณอื่น 

WP-CA27  กระดาษทำการคาน้ำมันเชื้อเพลิง 

WP-CA28 กระดาษทำการคาสาธารณปูโภค 

WP-CA29  กระดาษทำการคาไปรษณียโทรเลข 

WP-CA30  กระดาษทำการคาโทรศัพทมือถือ 

WP-CA31  กระดาษทำการคาบริการเครื่องปรับอากาศ 

WP-CA32  กระดาษทำการคาดำเนินการบริหารจัดการหนวยประเมิน-พ้ืนฐานทั่วไป, ศพด. 

WP-CA33  

กระดาษทำการคาดำเนินการประเมนิคุณภาพภายนอกพ้ืนฐาน ศพด., 

อาชีวศึกษา 

WP-CA34  กระดาษทำการคาตรวจสุขภาพประจำป 

WP-CA35  กระดาษทำการคาบริการฉีดวัคซีน 

WP-CA36  กระดาษทำการคาบริการตรวจโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  

WP-CA37  กระดาษทำการตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 

WP-CA37.2 กระดาษทำการจัดซื้อจัดจาง วิธีเฉพาะเจาะจง 

WP-CA37.3 กระดาษทำการจัดซื้อจัดจาง วิธีคดัเลือก 

WP-CA37.4 กระดาษทำการจัดซื้อจัดจาง วิธี e-bidding 

            WP-CA38  

กระดาษทำการใหคำปรึกษากระบวนการจัดซื้อจัดจางในขั้นตอนขออนุมัติราง

ขอบเขตงานและรายงานขอซื้อขอจาง 

WP-CA39 กระดาษทำการใชรถสำนักงานและคูปองที่จอดรถ 

WP-CA40 กระดาษทำการคาตัดชุดฟอรม 

WP-CA41  กระดาษทำการคาธรรมเนียมธนาคาร 



๔๑ 
 

 
 

รหัสกระดาษทำการ ช่ือกระดาษทำการ 

WP-CA42  กระดาษทำการคากระเชาของขวัญ 

WP-CA43  กระดาษทำการคาพวงหรีด 

WP-CA44  การบริหารสญัญา 

WP-CA45 การจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำปและการรายงานผล 

WP-CA46 การตรวจสอบการบริหารความเสี่ยง ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง 

WP-CA47 กระดาษทำการตรวจสอบควบคุมภายใน ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลัง 

 

การตรวจสอบดานการปฏิบัติงาน(การดำเนินงาน) (Performance Auditing) 

รหัสกระดาษทำการ ช่ือกระดาษทำการ 

WP-PA01 การตรวจสอบแผนงานโครงการ 

 

 

การตรวจสอบการปฏิบัติการ (Operational Audit) 

รหัสกระดาษทำการ ช่ือกระดาษทำการ 

WP-OA01 กระดาษทำการตรวจสอบการควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 
 

 
 

  รายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ประจำเดือน……………….. 

(ตรวจสอบผลการดำเนินงานของเดือน…………..) 

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางดานการเงนิ การบัญชี และดานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

2. เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจวาเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง มติ

คณะรัฐมนตรี และนโยบายที่กำหนด 

3. เพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจวาเพียงพอและเหมาะสม 

4. เพ่ือติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานและโครงการใหเปนไปตามเปาหมายที่กำหนด 

 

ขอบเขตของการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบเอกสารและการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทำบัญชีและรายงานทางการเงินวาถูกตองตาม

ระเบียบ หลักเกณฑที่กำหนด  

2. ตรวจสอบเอกสารและการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุวาถูกตองตาม

ระเบียบ หลักเกณฑที่กำหนด  

3. ตรวจสอบการปฏิบัติงานระบบสารสนเทศวาดำเนินงานไดถูกตองครบถวน  

4. ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนงานและโครงการ 

 

ระยะเวลาที่ใชในการตรวจสอบ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๓ 
 

 
 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

          หนวยตรวจสอบภายในไดสอบทานเอกสารทางบัญชี  สอบทานการจัดทำรายงานทางการเงิน    สอบทาน

การจัดซื้อจัดจางประจำเดือน  การบริหารพัสดุ และการสอบทานการดำเนินงานของสำนักงาน กองทุนสมศ. และ

กองทุนสวัสดิการ สมศ. สรุปผลการตรวจสอบไดดังนี้  

         1) การสอบทานเอกสารทางบัญชี 

         2) การสอบทานการจัดทำรายงานทางการเงิน 

         3) การสอบทานการจัดซื้อจัดจาง  

         4) การบริหารพัสดุ 

         5) การสอบทานการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       



๔๔ 
 

 
 

  รายงานผลการใหคำปรึกษา 

ประจำเดือน........................ 

 

วัตถุประสงค 

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปงบประมาณ 2566 หนวยตรวจสอบภายในไดตกลงรวมกับผูบริหาร

หนวยรับตรวจ ในการใหคำปรึกษาการจัดซื้อจัดจางในข้ันตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอจางและการขออนุมัติ

ขอบเขตของงาน เพ่ือใหมีการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

เรื่องที่ตรวจ 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติรางขอบเขตของงาน  

2. ขั้นตอนการจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง  

ขอบเขตการตรวจสอบ 

ใหคำปรึกษาตอกระบวนการจัดซื้อจัดจางในข้ันตอนการขออนุมัติขอบเขตของงานและการจัดทำรายงานขอ

ซื้อขอจางเฉพาะเรื่องที่ผานผูตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลาที่ใชในการใหคำปรึกษา 

การใหคำปรึกษาตอกระบวนการจัดซื้อจัดจางในข้ันตอนการขออนุมัติขอบเขตของงานและการจัดทำรายงาน   

ขอซือ้ขอจาง ระหวางวันที่ ………………………………………. 

สรุปผลการใหคำปรึกษา 

ประเด็นที่ใหคำปรึกษา ขอเสนอแนะ 

 

 

 

 

- 

 

การติดตามการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน

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

 

 

 

 



๔๕ 
 

 
 

                                                 บันทึกขอความ (บันทึกการเปดการตรวจสอบ) 

             เรื่อง ... แจงเปดตรวจการตรวจสอบภายในประจำปงบประมาณ............เรื่อง.................. 

        วัตถปุระสงคในการตรวจสอบ 

              1........................ 

              2........................    

         ขอบเขตการตรวจสอบ 

              1........................ 

              2........................ 

         วิธีการตรวจสอบ 

              1...................... 

              2.......................    

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 



๔๖ 
 

 
 

บันทึกปดการตรวจสอบ 

ประจำเดือน.................. 

ขอสังเกต/ขอตรวจพบ ขอเสนอแนะ ระดับของขอสังเกต/    

ขอตรวจพบ 

1............ 

ผลกระทบ 

2...........  

1............ 

 

  ปฏิบัติได 

  ปฏิบัติไมได เนื่องจาก.................................. 

1...... 

 

 มีนัยสำคัญ 

 ไมมีนยัสำคญั* 

 

*   กรณีขอสังเกตไมมีนัยสำคญั จะเปนขอสังเกตทีด่ำเนนิการแกไขไดทันที หรือเคยใหขอสังเกตไปแลวและอยูระหวางการแกไข และจะ

ไมอยูในรายงานผลการตรวจสอบ 

   (กำหนดการติดตามผลการปฏิบตัิตามขอเสนอแนะ หนวยตรวจสอบภายในจะดำเนินการติดตามหลังจาก 30 วัน ที่หนวยรับตรวจไดรับ

รายงานจริง หรือการตรวจสอบในเดือนถัดไป) 

         หนวยรับตรวจและผูตรวจสอบภายในใหความเห็นชอบกับรางรายงานผลการตรวจสอบเมื่อวนัที่......................................ดังน้ี 

   เหน็ชอบกับรางรายงานผลการตรวจสอบภายใน โดยไมมีการแกไข/ช้ีแจงเพ่ิมเติม 

   เห็นชอบกับรางรายงานผลการตรวจสอบภายใน โดยมีการแกไข/ชี้แจงเพ่ิมเตมิ คือ 

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

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

  ไมเห็นชอบกับรางรายงานผลการตรวจสอบภายใน เนื่องจาก

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

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

การติดตามการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน 

        1. ………………………. 

     การลงนามของหนวยรับตรวจ                                                               การลงนามผูตรวจสอบภายใน 

 

1...........................................................................                                         1........................................................................ 

2...........................................................................                                         2........................................................................ 

   

สถานะการปดประเด็นขอตรวจพบ (โดยหัวหนาผูตรวจสอบภายใน) 

         ปดได    เนื่องจาก............................................................................................................................. 

         ปดไมได เนื่องจาก............................................................................................................................   

 

 



๔๗ 
 

 
 

 

Audit Note 

ประจำเดือน........................................ 

 

หัวขอประเด็น ขอช้ีแจง/การแกไข 

  

  

  

  

  

  

  

 

ทะเบียนคุมการใหคำปรึกษา 

ปงบประมาณ ..... 

ลำดับ

ที ่ 

วัน/ 

เดือน /ป  

สำนัก/

ภารกิจ 

ผูขอ

คำปรกึษา  

เรื่องที่

ปรึกษา  

ผูให

คำปรึกษา  

สรุปผลการให

คำปรึกษา การติดตามผล 
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