
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

        ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 

ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๗ 



-ก- 
 

 
 

ค าน า 
 

ตามท่ีส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ได้ก าหนดให้มีคู่มือการ
ปฏิบัติงานของทุกกลุ่มงาน และส่วนงานต่าง ๆ ทั้งนี้เพื่อให้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือสื่อสารความเข้าใจ
ระหว่างผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กร เป็นเอกสารที่ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการท างาน   เทคนิคในการท างาน  
เป็นแนวทางในการลดขั้นตอนและควบคุมคุณภาพทั่วทั้งองค์กร และสามารถน าแนวทางการท างานที่ปรากฏใน
คูม่ือการปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้ให้บรรลุเป้าหมาย เพ่ือปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานอย่างต่อเนื่องให้
ได้ผลผลิตที่คุ้มค่า ประหยัดเวลา  ตลอดจนยกระดับรักษาความเข้าใจและมาตรฐานพัฒนาการท างานที่ดีให้มี
ประสิทธิภาพ และเพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 

 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์  มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นการ
รวบรวมภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์วิเทศสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงาน  (Job description) ประกอบด้วย 
งานนโยบายและแผนและงานวิเทศสัมพันธ์  โดยคณะผู้จัดท าได้รวบรวม วิเคราะห์การด าเนินงานที่ผ่านมา เพ่ือจัดท า
คู่มือที่มีข้ันตอนการด าเนินงานอย่างละเอียดและเป็นประโยชน์ต่อการท างานต่อไป  

 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 
                                                                                                      ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
     วันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๗ 
 
              
 
 
 
 

 

 
 
 



-ข- 
 

 
สารบัญ 

 หน้า 
ค าน า  ก 
บริบทภารกิจ ข 

วิสัยทัศน์ ๑ 
พันธกิจ ๑ 
โครงสร้าง  ๒ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ  
งานนโยบายและแผน  

๑. กระบวนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี ๓ 
๒. กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ๘ 
๓. กระบวนการติดตามผลการด าเนินงานของ สมศ. ๑๐ 
๔. กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปี ๑๓ 
๕. กระบวนการติดตามและจัดท าแผนการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง ๑๕ 
๖. กระบวนการการจัดท าแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อ านวยการ

องค์การมหาชนประจ าปีงบประมาณของส านักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล 
 

๑๘ 
๗. กระบวนการติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/

สัมมนาของส านักงาน 
 

๒๔ 
งานวิเทศสัมพันธ์    
๑. กระบวนการสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 
 

๒๖ 
๒. กระบวนการด าเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับ

หน่วยงานต่างประเทศ 
 

๒๙ 
๓. กระบวนการสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล ๓๔ 
๔. กระบวนการจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ

นานาชาติ 
 

๔๐ 
๕. กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับ

นานาชาติ 
 

๔๓ 
๖. กระบวนการปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกัน

คุณภาพของอาเซียน (AQAN) 
 

๔๖ 
๗. กระบวนการปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการ

ประกันคุณภาพการศึกษารุ่นเยาว์ของอาเซียน  (AYQON) 
 

๔๙ 



-๑- 
 

 
บริบทภารกิจ 

 
วิสัยทัศน์ 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานที่เชี่ยวชาญการก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์และแผนการปฏิบัติการ
ประจ าปี รวมทั้งแผนระยะยาว ๑๐ ปี เพื่อพัฒนาระบบบริหารจัดการของทุกภารกิจในส านักงานฯ ให้มีประสิทธภิาพ 
รวมทั้งสร้างเครือข่ายความร่วมมือและเป็นแหล่งอ้างอิงความรู้ด้านการประเมินคุณภาพทั้งระดับชาติและนานาชาติ 

 
พันธกิจ 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ ประกอบด้วย ๒ งาน ได้แก่ งานนโยบายและแผนและงานวิเทศสัมพันธ์ 
โดยทั้งสองงานมีพันธกิจ ดังนี้  
งานนโยบายและแผน 

๑) ก าหนดเป้าหมายและยุทธศาสตร์การประเมินทุก ๕ ปี  
๒) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
๓) ประสาน จัดท า ติดตามและประเมินแผนงานและแผนงบประมาณ  
๔) จัดท ารายงานประจ าปีและจัดประชุม เพ่ือเผยแพร่ผลงานประจ าปีต่อรัฐบาลและสาธารณชน  

 
งานวิเทศสัมพันธ์  

๑) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์และการขับเคลื่อนองค์กรสู่สากล ประสานกับหน่วยงานต่างประเทศเพื่อน า
ความรู้มาพัฒนางานประเมินคุณภาพ  

๒) ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับชาติและระดับนานาชาติ  
             ๓) เป็นฐานข้อมูลด้านต่างประเทศอันจะเป็นประโยชน์ในการสร้างองค์ความรู้มาพัฒนางานของส านักงานฯ  
 
ภารกิจรอง  

 ๑) สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น รวบรวมข้อมูล ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์ วิจัยเพื่อ
จัดท าเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่ประกอบการปฏิบัติงานและด าเนินการจัดการความรู้ (KM) ในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เป็นต้น  

 ๒) ส่งข้อมูลผลการด าเนินงานของตนเองและส านักให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการจัดประชุม
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  

 ๓) งานอื่น ๆ ที่รับมอบหมาย  
                                 

 
 
 



-๒- 
 

 

โครงสร้างภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าภารกจิ 
(นางวีรนุช สุขสว่าง) 

 งานนโยบายและแผน 
- นางสาวพรรณทิพย์ หนุนวงษ์   (หัวหน้างาน) 
- นางสาวโมระติ เทพเดชา      (นักวิชาการ) 
- นางสาวกมลสริิ บูรณะศริิ        (นักวิชาการ) 
- นายพัฒนพงษ์ ทองเนื้อสุก      (นักวิชาการบริหารงานท่ัวไป 
สนับสนุนงานภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์) 
- นางสาวอัมพา แซ่ลี ้  (เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ) 
 

 

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

 
 

รักษาการรองผู้อำนวยการ  
(นาวาตรีหญิงกิตติยา เอ็ฟฟานส) 

 

 รักษาการผู้อำนวยการ 
(นางสาวนันทา หงวนตัด)   

หัวหน้าสำนัก  
(นายสมยศ ช้ีแจง)  

 
 



-๓- 
 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

งานนโยบายและแผน 
ชื่อกระบวนการ: การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลา 
วิธีการด าเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

๑. เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน/หัวหน้า
ภารกิจ 

     
 
 

วางแผนการจ ัดท  าการจ ัดท  า
งบประมาณ โดย ให้ ม ี ค ว าม
สอดคล้องกับปฏิทินของส านัก
งบประมาณโดยสามารถศึกษา
ปฏิทินได้จากเว็บไซด์ของ  
ส านักงบประมาณ 
http://www.bb.go.th 
(ช่วงเดือนธันวาคม – กุมภาพันธ์ 
ของทุกปี) 

ปฏิทินจัดท าค าขอ
งบประมาณของส านัก
งบประมาณ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

๒. เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน/หัวหน้า
ภารกิจ 

 
    
 

- ด าเนินการจัดท าประมาณการ
รายจ ่ายข ั ้นต  ่ าท ี ่ จ  า เป ็นโดย
ก าหนดกรอบงบประมาณขั้นต ่า
ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับ
ข้อก าหนด 
- ปร ับปร ุงฐานข้อม ูลล่วงหน้า
ร ะ ย ะ ป า น ก ล า ง  ( MTEF) 
(ธันวาคม) 

๑. คู่มือการจัดท าประมาณ
การรายจ ่ายงบประมาณ
ป ร ะ จ  า ปี ข อ ง ส  า นั ก
งบประมาณ 
๒ .  ต า ร า ง แ ผ น ก า ร
ปฏิบัต ิงานของส านักงาน
ต า ม ก ิ จ ก ร ร ม  แ ล ะ
งบประมาณ 

๓. เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน/หัวหน้า
ภารกิจ 

       
 

- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณของหน่วยงาน พร้อม
ทบทวนและตรวจสอบแผนปฏิบัติ
การร่วมกับกระทรวงศึกษาธิการ 
และเพื่อเสนอให้รัฐมนตรีที่ก ากับ
ดูแลให้ความเห็นชอบและเสนอ
ส านักงบประมาณ  
(มกราคม) 

แผนปฏิบัติการประจ าป ี

 

๔. เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน/หัวหน้า
ภารกิจ 

    
    
     
 

- จัดท าร ่างรายละเอียดวงเ งิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
แผ่นดินและแผนปฏิบัติราชการ    
๔ ปี  
(มกราคม) 
 

             - 

จัดท าปฏิทินการจัดค าขอ
งบประมาณประจ าป ี

จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

จัดท ารายละเอียดวงเงิน
งบประมาณ 

จัดท ารายจ่ายขั้นต ่าที่จ าเป็น
และประมาณการรายจา่ย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง 

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


-๔- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลา 
วิธีการด าเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

๕. เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน/หัวหน้า
ภารกิจ/หัวหน้า
ส านัก/ผู้บริหาร 

 
 
 
      
 

- ประชุมประสานความร่วมมือใน
การจ ัดท  ารายละเอ ียดวงเ งิน
งบประมาณ 
- ประสานขอรายละเอียดการ
ด าเนินงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูล
ในการจัดท ารายละเอียดวงเงิน 
งบประมาณ  
(มกราคม) 

รายละเอียดงบประมาณ         

 

๖. เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน/หัวหน้า
ภารกิจ/หัวหน้า
ส านัก/ผู้บริหาร 

 
   
    ไม่ถูกต้อง 
 
         
        
     
 
        ถูกต้อง 

-  รวบรวมรายละเอ ียดวงเ งิน
งบประมาณของทุกภารกิจและ
ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท า
รายละเอ ียดงบประมาณของ
ส านักงาน  
  - กรณีไม่ถูกต้องทักท้วงภารกิจ
ให้ปรับใหม่ในกรณีที่ไม่สอดคล้อง
กับแผนของส านักงาน 

- กรณีถ ูกต ้องรวบรวมเสนอ
ผู้อ านวยการ 
(มกราคม) 

         - 

๗. ผู้อ านวยการ/
คณะกรรมการ 
สมศ./รัฐมนตรีที่
ก ากับดูแล 
 

 
 
  
 

- เสนอค าของบประมาณต่อ
ผู้อ านวยการ/คณะกรรมการ 
สมศ./รัฐมนตรีที่ก ากับดูแลเพื่อ 
ลงนาม  
(มกราคม) 

ค าของบประมาณประจ าปี  

 

๘. เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน/ผู้บริหาร/
ผู้อ านวยการ 

 
 
   
 
 

เสนอเอกสารประกอบการช้ีแจง
ต่อคณะกรรมาธิการพิจารณา
งบประมาณรายจ่าย  
ประจ าปีงบประมาณ   
(มีนาคม – พฤษภาคม) 
 

เอกสารประกอบ 
ค าช้ีแจงต่อ
คณะกรรมาธิการ 

 

๙. เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้างานนโยบาย
และแผน 

 
   
 

-จัดพิมพ์เลม่ที่สมบรูณเ์พื่อ
เผยแพร่ใช้งานในส านักงานต่อไป 
(สิงหาคม) 
 
 

เล่มแผนปฏิบตัิการประจ าปี
งบประมาณ 

 

   
                
 

 
 
 

 

จัดท ารายละเอียดวงเงิน
งบประมาณ (ต่อ) 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ลงนามอนุมัติค าขอ
งบประมาณประจ าป ี

เสนอรายละเอียด
งบประมาณเพื่อช้ีแจง

กรรมาธิการ 

จัดพิมพ์เลม่ที่สมบูรณ ์

เสร็จสิ้น 
 



-๕- 
 

ชื่อกระบวนการ: การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๑. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

     
                   

- จัดแบบฟอร์ม ผ่าน Google 
Drive  

- แจ้งเวียนผู้บรหิารและ
ผู้รับผิดชอบโครงการวางแผน
งาน/โครงการ 

- หัวหน้าภารกจิ/ผู้รับผิดชอบ
โครงการวางแผนงาน/
โครงการ 
เสนอข้อมูลโครงการและ
งบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 
(พฤษภาคม) 

- ข้อมูลนโยบายและ
ยุทธศาสตร ์

- แบบฟอร์มโครงการ/
แผนงาน 

- แบบฟอร์มตาราง
งบประมาณแผนงาน/
โครงการ 

 

๒. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 
 
    
 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับ
จากส านักงบประมาณ  
- จัดท างบประมาณแยกตาม 
ภารกิจท่ีได้รับผิดชอบ 
(มิถุนายน) 

รายละเอียดงบประมาณ 
ที่ได้จากส านักงบประมาณ
จ าแนกตามภารกิจและงาน
ทีร่ับผิดชอบ 
 

๓. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ/
หัวหน้าส านัก/รอง
ผู้อ านวยการ 

       
 
 
 
  

ประชุมร่วมกับผู ้บร ิหารในทุก
ส  าน ั ก /ภารก ิ จ เพ ื ่ อ ร ่ วมกัน
พิจารณาโครงการ/แผนงานใน
ระด ับส  าน ักงานเพ ื ่ อ จ ัดท  า
แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ป ร ะ จ  า ปี
งบประมาณ 
(มิถุนายน) 
 

ตารางงบประมาณแผนงาน/
โครงการ 

 

๔. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

    
    
     

แต่ละภารกิจเสนอโครงการ/
แผนงานตามมติการประชุมตาม
ข้อที่ ๓ จัดส่งมาที่งานนโยบาย 
(กรกฎาคม) 

- ตารางงบประมาณ
แผนงาน/โครงการ 

- เนื้อหาโครงการ/แผนงาน 
 
 
 

 

ตรวจสอบงบประมาณ
ประจ าป ี

จัดท าปฏิทินการ
จัดท าแผน 

 

ประชุมผู้บริหาร 

ภารกิจจดัท าแผนปฏิบัติงาน 



-๖- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๕. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 
 
 
      
 

- งานนโยบายและแผนรวบรวม
ข้อมูลจัดท าแผนปฏิบัต ิงาน
ประจ าปี/ทบทวนรอบ 6 เดือน  

- จัดเตรียมและเรียบเรียงข้อมูล
จัดท าเล่มแผนปฏิบัติการ 

- ปรับปรุงขัอมูลแผนปฏิบัติงาน
ที่มีความเหมาะสมกับการใช้
งานและเป็นปัจจุบัน 

(กุมภาพันธ์) 

- แผนยุทธศาสตร์และกล
ยุทธ์ 

- โครงสร้างองค์กร 

- ท าเนียบผู้บริหาร 

- นโยบายและวิธีการ
ประเมิน 

- เกณฑ์ ก.พ.ร. 
แผน HR IT การควบคุม
ภายในและการบรหิารความ
เสี่ยง และการตรวจสอบ
ภายใน 

๖. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 
    ไม่ถูกต้อง 
 
       
        
          
      ถูกต้อง 

- รวบรวมแผนปฏิบตัิงานของทุก
ภารกิจ ตรวจสอบความถูกต้อง 

- กรณีไม่ถูกต้อง ทักท้วงภารกิจ
ให ้ ปร ั บ ใหม ่ ในกรณ ีท ี ่ ไ ม่
สอดคล้องกับแผนที่เสนอต่อ
ส านักงบประมาณ 

- กรณ ีถ ูกต ้องรวบรวมเสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อเสนอเข้าเป็น
วาระขออนุมัติแผนต่อไป 

(กุมภาพันธ์) 
 

          

๗. ผู้อ านวยการ/
คณะกรรมการ 
สมศ.  

 
   
 

เสนอขออนุมัติงบประมาณและ
แผนต่อคณะกรรมการ สมศ. 
(มีนาคม-เมษายน) 
 

 

ตารางงบประมาณแผนงาน/
โครงการ  เนื้อหาโครงการ/
แผนงาน 

๘. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน 

 
   
 

จัดท ารูปเล่มทีส่มบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในส านักงานและ 
สาธารณชนผ่าน website ต่อไป 
(เมษายน) 

 

แผนปฏิบัติงานประจ าปี
งบประมาณ (รอบต้นปีงบ
และทบทวนรอบ ๖ เดือน) 
 

   
                

 
 
 
 

 

เสร็จสิ้น 
 

จัดท าแผนปฏิบัติงานและ
งบประมาณประจ าป ี

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ลงนามอนุมัติแผน 

จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบตัิการ
ฉบับสมบรูณ์และเผยแพร่

หน้า Website 



-๗- 
 

ชื่อกระบวนการ:  การติดตามผลการด าเนินงานของ สมศ. 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 งานนโยบายและแผน ภารกิจพัฒนา
นโยบายและยุทธศาสตร ์ จ ัดท า
บ ันท ึก ขออนุม ัต ิแจ ้งเว ียนการ
ติดตามผลการด าเนินงานรายเดือน/
รายไตรมาส 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติ 
ให้แจ้งเวียน 
 
 
 

๒. เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและแผน 

 งานนโยบายและแผนด าเนินการ 
จัดท าบันทึกแจ้งเวียนการติดตามผล
การด าเนินงานรายเดือน/รายไตร
มาส  ส ่ ง ให ้ ท ุ กส  าน ั ก /ภารกิ จ
ด  า เ น ิ น ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินงานในระบบ ERP โดยให้ส่ง
งานนโยบายและแผน ทุกวันที ่ ๑ 
ของเดือนถัดไป 

-  บ ั นท ึ ก ขออน ุ ม ั ติ  
แจ้งเวียน 
 

๓. รองผู้อ านวยการ 
ที่ก ากับดูแล 

 ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติเห็นชอบ 
การแจ้งเวียน 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 

- บันทึกขออนุมัติ 
แจ้งเวียน 
 

๔. ทุกส านัก/ภารกิจ  
 

 ทุกส านัก/ภารกิจ ด าเนินการ 
-  ร า ย ง านผลกา รด  า เ น ิ น งาน
ประจ าเดือน ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ 
ตามแบบรายงานความก ้ าวหน้า
โครงการประจ าปีงบประมาณ ผ่าน
ทางระบบ ERP ในส่วนที่รับผิดชอบ 
พ ร ้ อ ม ท ั ้ ง ใ ห้ เ ส น อ ผ ่ า น 
สายการบังคับบัญชาที่ก ากับดูแล
ของทุกส านัก/ภารกิจ ตรวจสอบ
ความถูกต้องการรายงานผลการ
ด าเนินงาน โดยงานนโยบายและ
แผน ได้ด  าเนินการให้ทุกส านัก/
ภารกิจ รายงานผลการด าเนินงาน

- บันทึกขออนุมัติ 
แจ้งเวียน 
- แบบรายงานความ 
ก้าวหน้าโครงการ 
ประจ าปีงบประมาณ 
ในระบบ ERP 
 

จัดทำบันทึกข้อความ 
การติดตามผลการ

ดำเนินงาน ประจำเดือน/
ประจำไตรมาส  

ขอความเห็นชอบแจ้งเวียน 
ไปยังทุกสำนัก/ภารกจิ 

อนุมัต ิ

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ทุกสำนัก/ภารกิจ ดำเนินการรายงานผล
การดำเนินงานประจำเดือน ส่งใหง้าน
นโยบายและแผนทุกวันท่ี ๕ ของเดือน

ถัดไป 



-๘- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

ใ ห ้ ง า น น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น  
ทุกวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป  

๕. เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและแผน 

 งานนโยบายและแผนด าเนินการ 
- จัดท าสรุปผลการด าเนินงานของ  
สมศ. รายเด ือนของท ุกส  าน ัก/
ภารกิจ และสรุปวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินงานและการใช้งบประมาณ 
ตามผลผลิต/กิจกรรม 
 
 
 
 
 

- สรุปผลการด าเนินงาน
รายเดือน/รายไตรมาส 
 

๖. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 

 

๗. เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน/งานบรหิาร
ทั่วไป (เฉพาะ
น าเสนอเข้าวาระ
การประชุม
คณะกรรมการ     
สมศ.) 
 

 งานนโยบายและแผนด าเนินการ 
ผลการด าเนินงานรายเดือน 
- เสนอผลการด าเนินงานรายเดือน
ต ่ อ  ท ี ่ ป ร ะช ุ มต ิ ด ตามผลการ
ด  าเน ินงานตามแผนปฏิบ ัต ิงาน
ประจ าปีงบประมาณ  
-  จ ั ด ท  า  Power Point ผ ล ก า ร
ด าเนินงานรายเดือนเสนอที ่ประชุม
ติดตามผลการด าเนินงาน 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติเสนอสรุป 
ผลการด าเนินงานต่อที่ประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 
ผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
- เสนอคณะกรรมการ สมศ. 
- เสนอรัฐมนตรีที่ก ากับดูแล  
- เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
 

- เอกสารประกอบ 
การประชุมติดตาม 
ผลการด าเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ 
รายไตรมาส 
- บันทึกขออนุมัติเสนอ 
ผ ล ก า ร ด  า เ น ิ น ง า น 
รายไตรมาสต ่อคณะ 
กรรมการ สมศ.  
-  Power Point ผลการ
ด าเนินงานรายไตรมาส 
 
 
 

จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของ สมศ. 
ประจำเดือน ของทุกสำนัก/ภารกจิ 
การใช้งบประมาณ และวเิคราะหผ์ล
การดำเนินงานตามผลผลติ/กิจกรรม 

 

อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผา่น
ผ่าน 

เสนอผลการดำเนินงานประจำเดือน
ต่อที่ประชุมตดิตามผลการ

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 

คณะกรรมการ สมศ. และ 
ผลการดำเนินงานรายไตรมาสเสนอ

รัฐมนตรีที่กำกับดูแล และ
คณะกรรมการตดิตามประเมินผล

การดำเนินงานฯ 



-๙- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๘. เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน/ 
ภทส. (เฉพาะ
website 
ส านักงาน) 

 - งานนโยบายและแผนด าเนินการ 
  จัดท าบันทึกขออนุมัติเผยแพร่ผล
การด าเนินงานรายไตรมาส ผ่าน 
website ของส านักงานถึงภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศการสื่อสาร  
 
 
 

- บันทึกขออนุมัติเผยแพร่
ผลการด าเนินงานราย 
ไตรมาส ผ่าน website 
ของส านักงาน 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 
 

เผยแพรผ่ลการดำเนินงาน 
ผ่าน website ของสำนักงาน 

 



-๑๐- 
 

ชื่อกระบวนการ: การจัดท ารายงานประจ าปี  
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 ร่างประเด็นที่จะบรรจลุงในรายงาน
ประจ าปีพร้อมสารจากรักษาการ
ประธานคณะกรรมการ สมศ. และ
สารจากผู้อ านวยการ เสนอรอง
ผู้อ านวยการที่ดูแลรับผิดชอบตาม
สายบังคับบัญชาพิจารณาความ
ถูกต้องเหมาะสม 
 
 

บันทึกข้อความเสนอร่าง
ประเด็นที่จะบรรจลุงใน
รายงานประจ าป ี
 
 
 

๒. นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 เสนอผู้อ านวยการอนุมัตใิห้น าร่าง
รายงานประจ าปี เข้าคณะกรรมการ 
สมศ. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

ร่างรายงานประจ าปี  

 

๓. ผู้อ านวยการ/
คณะกรรมการ สมศ. 

 ผู้อ านวยการอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้น าไปพจิารณาแก้ไข 

 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความเสนอวาระ
ร่างรายงานประจ าปีเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการ  
สมศ.  

๔ คณะกรรมการ สมศ.  คณะกรรมการ สมศ. มีมติอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้น าไปพจิารณาแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วาระร่างรายงานประจ าปี 

ประสานและรวบรวม
ข้อมูลจากส านัก/ภารกิจ 

ที่เกี่ยวข้อง 

ขออนุมัติร่างรายงานประจำป ี

อนุมัต ิ

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

อนุมัติ ไม่ผา่น 

ผ่าน 



-๑๑- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้อง 

๕. นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ขออนุมัติเผยแพร่รายงานประจ าปี
ฉบับสมบรูณ์บนหนา้ 
เว็ปไซตส์ านักงานและจัดส่ง
กลุ่มเป้าหมาย เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม ขอ
เ ผ ย แ พ ร่ ร า ย ง า น
ประจ าปีบนหน้าเวบ็ไซต์ 
สมศ.  

๖. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมัติให้น าไปพจิารณาแก้ไข 

 

บันทึกข้อความขอมอบ
เผยแพรร่ายงาน
ประจ าปีบนหนา้เว็บไซต์ 
สมศ. 

๗. นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 - ประสานงานกับภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อน า
รายงานประจ าปีเผยแพร่บน
เว็บไซตส์ านักงาน  
 

- รายงานประจ าปบีน
หน้าเวบไซต์ส านักงาน 
- บันทึกการส่งรายงาน
ประจ าปผี่านไปรษณยี์
ลงทะเบียน 

๘. นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 ทบทวนการด าเนินงานการจัดท า
รายงานประจ าปีและวิเคราะห์
พร้อมท้ังวางแผนการด าเนินงาน
การจัดท ารายงานประจ าปีส าหรับ
ปีงบประมาณถัดไปเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาทราบ 
 
 
 

บันทึกข้อความรายงาน
ผลการด าเนินการจดัท า
รายงานประจ าปีและ
การวิเคราะห์เพื่อน าไป
วางแผนการด าเนินการ
จัดท ารายงานประจ าปี
ในปีงบประมาณถัดไป 

    
 
 
 
 
 
 

 

 

ทบทวนการดำเนินงานการจัดทำ
รายงานประจำป ี

เผยแพรร่ายงานประจำป ี

ขออนุมัติเผยแพร่รายงานประจำป ี

อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

เสร็จสิ้น 
 



-๑๒- 
 

 

ชื่อกระบวนการ: การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงประจ าปี 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๑. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
และภารกิจ 

 
                   

- จัดแบบฟอร์มการวางแผน
และประเมินความเสี่ยงผ่าน 
Google Sheet 

- แจ้งเวียนหัวหน้าภารกิจให้
วางแผนการบรหิารความเสีย่ง
ในระดับภารกิจ 

(ตุลาคม) 
 

- แบบฟอร์มการวางแผน
และกา รประ เม ิ นการ
บริหารความเสี่ยง 

- ข ้ อ ม ู ล บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
ประเม ินผลการบร ิหาร
ความเสี่ยงในปีก่อนหน้า 

- เกณฑ์การประเมินผลและ
การดำเนินงาน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

(๑) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

(ประกาศ ณ ว ันที ่  ๓ ตุลาคม 

๒๕๖๑) 

(๒) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๒

(ประกาศ ณ วันที ่ ๑๘ มีนาคม 

๒๕๖๒)  

(๓) ข ้ อบ ั งค ั บคณะกรรมการ

สำนักงานรับรองมาตรฐานและ

ประเมินคุณภาพการศึกษา ว่า

ด้วยการควบคุมภายในและการ

บริหารความเสี ่ยง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

(ประกาศ ณ วันที ่ ๒๓มกราคม 

๒๕๖๖)  

 

จัดท าแผนการ
ควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง 

 



-๑๓- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๒. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ/
หัวหน้าส านัก/รองผู้
อ านวยกา/
ผู้อ านวยการ 

 
 
    
 

- รวบรวมแผน/การประเมิน
ความเสีย่งในระดับภารกิจ  

- (ร่าง)แผน/การประเมิน
ความเสีย่งความเสี่ยงระดับ
ส านักงาน 

- ทบทวนแผนและการ
ด าเนินงานการบริหาร
จัดการความเสีย่งร่วมกัน 

- สรุปข้อมลูและเสนอ
คณะท างานควบคมุภายใน
และบรหิารความเสี่ยง 

(รายไตรมาส) 
 

- แบบฟอร์มการวางแผน
และการประเมินการ
บริหารความเสี่ยง 

- แผนประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าป ี

- ผลการประเมินการ
บริหารความเสี่ยงประจ า
ไตรมาส 

 

๓. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้า
งาน/หัวหน้าภารกิจ/
หัวหน้าส านัก/
คณะท างานควบคมุ
ภายในและบริหาร
ความเสีย่ง 

       
 
 
 
  

- เสนอแผน/การด าเนินงาน/
การประเมินผลต่อคณะท างาน
ควบคุมภายในและบริหารความ
เสี ่ยงกลั ่นกรองและพิจารณา 
(รายไตรมาส) 
 
 
 

- แผนประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าป ี

- ผลการประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าไตรมาส
ในระดับส านักงาน 

- เกณฑ์การประเมินผลและ
การด าเนินงาน 

 

 

๔. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 
 
 
      
 

- งานนโยบายสรุปข้อมลูแผน/
การประเมินผลการควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง
(รายไตรมาส) 
 
 

 

- แผนประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าป ี

- ผลการประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าไตรมาส
ในระดับส านักงาน 

 
 

๕. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
นโยบายและแผน/
หัวหน้าภารกจิ 

 
  ไม่ถูกต้อง 
 
  
        
      
     
  ถูกต้อง 

- รวบรวมและสรุปข้อมลู 

- กรณไีม่ถูกต้อง ปรับปรุงตาม
ข้อเสนอและของคณะท างาน 

- กรณีถูกต้องรวบรวมเสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อเสนอเข้าเป็น
วาระขออนุมัติแผนต่อไป 

(รายไตรมาส) 

-  แผนประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าป ี

- ผลการประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าไตรมาส
ในระดับส านักงาน 

- มติและข้อเสนอแนะ 

     

ประชุมผู้บริหาร 
 

ประชุมคณะทำงานควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง 

ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

 

แผน/รายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนการ

ควบคุมภายในและบริหาร
ความเสีย่ง 
ไตรมาส 



-๑๔- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๖. คณะกรรมการ 
สมศ.  

 
  
 

- เสนอขออนุมัติ
งบประมาณและแผนต่อ
คณะกรรมการ สมศ. 

(รายไตรมาส) 
 

- แผนประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าป ี

- รายงานผลการควบคุม
ภายในและการบรหิาร
ความเสีย่งประจ าไตรมาส 

-  

๗. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/ผู้บริหาร 

 
   
 

- จัดท ารูปเล่มทีส่มบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในส านักงาน
และlสาธารณชนผ่าน website 
ต่อไป 

(รายไตรมาส) 

- แผนประเมินการบริหาร
ความเสีย่งประจ าป ี

- รายงานผลการประเมิน
การบริหารความเสี่ยง
ประจ าไตรมาส 

-  

๘. เจ้าหน้าท่ีงานนโยบาย
และแผน/หัวหน้างาน
และภารกิจ 

 
   
 

- จัดท ารูปเล่มทีส่มบูรณ์เพื่อ
เผยแพร่ใช้งานในส านักงาน
และสาธารณชนผ่าน website 
ต่อไป 
(กันยายน) 
 

 

รายงานผลการประเมินการ
บริหารความเสี่ยงประจ าปี
งบประมาณ 

   
                

 
 
 
 

 

อนุมัติแผน/พิจารณาผลการ
ควบคุมภายในและบริหาร
ความเสีย่งประจ าไตรมาส 

ติดตามผลและประเมินผลการ
บริหารความเสี่ยงทุกไตรมาส 

เสร็จสิ้น 
 

รายงานติดตามผลและ
ประเมินผลการบริหารความเสี่ยง

ต่อกระทรวงศึกษาธิการหลัง
สิ้นสุดปีงบประมาณ 



-๑๕- 
 

ชื่อกระบวนการ..การจัดท าแบบประเมินองค์การมหาชนและผู้อ านวยการองค์การมหาชนประจ าปีงบประมาณของ
ส านักงาน ก.พ.ร. และรายงานผล...   
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 สรุปประเด็นการรับฟังค าช้ีแจง
กรอบการประเมินและร่าง
ตัวช้ีวัด เสนอรองผู้อ านวยการ
ที่ดูแลรับผิดชอบตามสาย
บังคับบัญชาพิจารณาความ
ถูกต้องเหมาะสมภายใน ๑ 
สัปดาห์นับแต่เข้าร่วมประชุม 
 

บันทึกข้อความสรุป
การรับฟังค าช้ีแจง
กรอบการประเมิน  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ
ร ะ เ บ ี ย บ บ ร ิ ห า ร
ราชการแผ่นดิน (ฉบับ
ที่  ๕ ) พ.ศ .  ๒๕๔๕ 
มาตรา ๓/๑ และพระ
ก ฤ ษ ฎ ี ก า ว ่ า ด ้ ว ย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
บ ร ิ ห า ร ก ิ จ ก า ร
บ ้านเม ืองท ี ่ดี  พ.ศ.
๒๕๔๖ 

๒ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 - จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องในการ
จัดท าร่างข้อเสนอตัวช้ีวัด
ขององค์การมหาชนซึ่ง
ประกอบด้วยผู้บริหารทุก
ระดับของส านักงาน  

กรอบการประเมิน
องค์การมหาชน   

๓ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 เสนอผู้อ านวยการและ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบก่อนส่งก.พ.ร. 
(ภายในเดือนสิงหาคม) 

ตัวชี ้ว ัดขององค์การ
มหาชน 

๔ ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณา
แก้ไข 
 

ตัวช้ีวัดขององค์การ
มหาชน 
 
 
 
 
 
 

เข้าร่วมประชุมรับฟังคำ
ช้ีแจงกรอบการประเมินท่ี
สำนักงาน ก.พ.ร.จัดขึ้น  

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องในการจดัทำร่าง
ข้อเสนอตัวช้ีวัดขององค์การมหาชน 

เสนอผู้อำนวยการและ
คณะกรรมการบรหิาร สมศ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผา่น 



-๑๖- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 

๕ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 

 จัดท ารายงานการติดตามผล
การด าเนินงานให้ทุกส านัก/
ภารกิจ (รอบ ๖,๙,๑๒ เดือน) 
เสนอต่อผู้อ านวยการ 
 
 
 
 

รายงานการติดตาม
ผลการด าเนินงานให้
ท ุ กส  าน ั ก /ภารกิ จ 
รอบ ๖,๙,๑๒ เดือน 

๖ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 จัดท ารายงานผลการประเมิน
ตนเอง (Self-Assessment 
Report) ตามแบบฟอร์มรอบ 
๑๒ เดือน 
เสนอผู้อ านวยการและ
คณะกรรมการบรหิาร สมศ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ก่อนน าส่งส านักงาน ก.พ.ร. 
 

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม
ร า ย ง า น ป ร ะ เ มิ น
ตนเองตามแบบฟอร์ม
รอบ ๑๒ เดือน  

๗ ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณา
แก้ไข 
 

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม
ร า ย ง า น ป ร ะ เ มิ น
ตนเองตามแบบฟอร์ม
รอบ ๑๒ เดือน 

๘ นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 จัดส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานรอบ ๑๒ เดือนไป

ยังส านักงาน ก.พ.ร.  
 

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม
ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด  า เน ิ นการจ ั ดท  า
รายงานประจ าปีและ
การว ิ เ คราะห ์ เพื่ อ
น  า ไปวางแผนการ
ด  า เน ิ นการจ ั ดท  า
รายงานประจ าปีใน
ปีงบประมาณถัดไป 

     

 

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

ผู้อำนวยการและจดัทำรายงานผล
ในระบบ e-SAR รอบ ๑๒ เดือน 

 

จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง 
(Self-Assessment Report) ตาม
แบบฟอร์มรอบ ๑๒ เดือนเสนอ
ผู้อ านวยการและคณะกรรมการ
บริหาร สมศ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ก่อนน าส่งส านักงาน 
ก.พ.ร. 

 

อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

จัดส่งรายงานผลการ
ดำเนินงานรอบ ๑๒ เดือน

ไปยังสำนักงาน 

เสร็จสิ้น 
 



-๑๗- 
 

         ชื่อกระบวนการ: การติดตามผลการจัดโครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาของส านักงาน 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๑. เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 
 
 

 

ท บ ท ว น ห ร ื อ จ ั ด ท  า
เ ค ร ื ่ อ ง ม ื อ ส  า ห รั บ
ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร จั ด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของส านักงาน จ าแนกตาม
ประเภทและวัตถุประสงค์
ของโครงการและกิจกรรม 

ก าหนดการและรายการ
กิจกรรมหรือจัดหา/ท า
เ ค ร ื ่ อ ง ม ื อ ส  า ห รั บ
ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร จั ด
ฝ ึ ก อบ ร ม / ป ร ะ ช ุ ม /
สัมมนาของส านักงาน 
จ าแนกตามประเภทและ
ว ั ต ถ ุ ป ร ะ ส ง ค ์ ข อ ง
โครงการและกิจกรรม  

๒. 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
จัดท าแบบประเมินการจัด
โครงการและก ิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของส านักงานเสนอสาย
บ ั งค ับบ ัญชาพ ิจารณา
ความถูกต้องเหมาะสม 
  

แบบฟอร์มการประเมิน
โ ค ร ง ก า ร  แ ล ะ ก า ร
ต ิ ด ต า ม ผ ล ก า ร จั ด
โครงการและกิจกรรม
ฝ ึ ก อบ ร ม / ป ร ะ ช ุ ม /
สัมมนาของส านักงาน 
 

๓. เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
ติดตามผลการจดัโครงการ
และกิจกรรมฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนาของ
ส านักงาน  

แบบฟอร์มการประเมิน
โครงการ และการ
ติดตามผลการจดั
โครงการและกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/
สัมมนาของส านักงาน 
 
 
 
 
 
 
 
   

ทบทวนหรือจัดทำเครื่องมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน สำนักงาน

ประจำป ี
 

จัดทำแบบประเมินโครงการ 
 

ดำเนินการติดตามผลการจัด
โครงการและกิจกรรมฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนาของสำนักงาน 



-๑๘- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๔. เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน 

 
วิเคราะหผ์ลการประเมิน
ความพึงพอใจและจัดท า
รายงานสรุปผลการ
ด าเนินการติดตามประเมิน
ความพึงพอใจในการการ
จัดโครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ ตามแผนกิจกรรม
โครงการ 
 
  

บันทึกผลการใหค้ะแนน
ความพึงพอใจจาก
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมการจัด
โครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

๕. ผู้อ านวยการ 
 

ผู้อ านวยการลงนาม
อนุมัติ 
หากไม่อนุมตัิให้น าไป
พิจารณาแกไ้ข 
 

บันทึกข้อความสรุปการ
จัดโครงการและรายงาน
ผลสรุปความพึงพอใจ
กิจกรรมอบรม สมัมนา 
ประชุมฯ ฯลฯ 

๖. เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและแผน/ 
ผู้รับผิดชอบ
หลักการติดตามผล
การจัดโครงการ
และกิจกรรม
ฝึกอบรม/ประชุม/
สัมมนาของ
ส านักงาน 

 
เสนอสรุปผลการ
ด าเนินการติดตามประเมิน
ความพึงพอใจ/สัมภาษณ์
ความคิดเห็น การจัด
โครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ ใหผู้้รับผิดชอบการ
จัดโครงการและกิจกรรม
ทราบเพื่อน าข้อมูลไป
พัฒนาการจัดกิจกรรมหรือ
ด าเนินการอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 

รายงานผลสรุปความ 
พึงพอใจในการจัด
โครงการและกิจกรรม
อบรม สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

     

 
 
 

ไม่ผา่น 

 

ผ่าน 

 

อนุมัต ิ

วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการจัด
โครงการและกิจกรรมอบรม สมัมนา 

ประชุมฯ 

แจ้งผลการประเมินผลต่อ
ภารกิจผู้รับผิดชอบการจดั

โครงการและกิจกรรม 

เสร็จสิ้น 
 



-๑๙- 
 

 

  งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
ชื่อกระบวนการ: การสร้างความร่วมมือทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงานต่างประเทศ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์  ว ิ เ ค ร าะห ์ ข ้ อม ู ลหน ่ วยงาน

ต ่ างประเทศท ี ่น ่ าสนใจและ
ต้องการสร้างความร่วมมือที่เป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินงานด้าน
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ ข อ ง
ส านักงาน  เช ่น ศ ึกษาข้อมูล
เ บ ื ้ อ ง ต ้ น  บ ท บ า ท ห น ้ า ที่  
กระบวนการท างาน ฯลฯ  
 

เอกสารรายงานการวิเคราะห์
ข้อมูลหน่วยงานต่างประเทศ
ที่น่าสนใจและเป็นประโยชน์
ต ่อการด าเนินงานด้านการ
ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ ข อ ง
ส านักงาน 
 
 

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติให้
ด าเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศท่ีสนใจ
และต้องการสร้างความร่วมมือ 
 
 
 

บันทึกขออนุมตัิด าเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

๓. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการเห็นชอบและอนุมตัิ
ใหด้ าเนินการประสานงานกับ
หน่วยงานต่างประเทศ 
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน 
การวิเคราะห์ข้อมลูหรือเสนอ
หน่วยงานใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติด าเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ ทีไ่ด้รับอนมุัต ิ
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติให้ดำเนินการ
ประสานงานหน่วยงาน

ต่างประเทศ 

อนุมัต ิไมผ่่าน 

ผ่าน 

วิเคราะห์ข้อมูล 
หน่วยงาน

ต่างประเทศ 



-๒๐- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๔. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปย ังหน ่วยงาน
ต่างประเทศตามที ่ส  านักงาน/
ผ ู ้บร ิหารเห็นชอบที ่จะสร ้าง/
ขยายความร ่วมม ือด ้ านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา โดย 
จัดท าร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร ่ ว ม ม ื อ  ( MoU) แ ล ะ ส ่ ง ใ ห้
หน่วยงานต่างประเทศพิจารณา 
และประสานงานระหว่างกันเพื่อ
ปรับรายละเอียดและเพื่อความ
เหมาะสมทั้งสองฝ่าย  

- หนังสือเป็นทางการ หรือ 
อีเมลประสานงาน 
- ร่างบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) 

๕. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 

 

จัดท าบันทึกเสนอพิจารณาลง
นามในบ ันท ึกข ้อตกลงความ
ร ่วมม ือ (MoU) ฉบับสมบูรณ์ 
หรือเห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 
 

บันทึกเสนอพิจารณาลงนาม
ในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบรูณ ์
 

๖. ผู้อ านวยการ  
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบและลงนาม
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MoU) ฉบับสมบูรณ์ หรือให้จดั
พิธีลงนามเป็นทางการ 
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน 
และปรับแกไ้ข 
 
หากลงนามแล้วให้ส่งคู่ฉบับให้
หน่วยงานคู่สัญญา จัดเก็บและ
บันทึกฐานข้อมูล 
 

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MoU) ที่ลงนามแล้ว 

๗ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการและประสานงาน
จัดเตรียมพิธลีงนามเป็นทางการ 

พิธีลงนามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MoU) อย่าง
เป็นทางการ 
 
 
 

เสนอบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) ฉบับสมบรูณ์ 
เพื่อพิจารณาลงนาม หรือ

เห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 

ประสานงานหน่วยงาน
ต่างประเทศเพื่อเสนอจดัทำความ

ร่วมมือระหว่างกันในรูปแบบ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU) 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

จัดพิธีลงนามเป็นทางการ 
 
 
 



-๒๑- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๘ งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

จัดเก็บบันทึกความร่วมมือ 
ที่ลงนามแล้วเพื่อใช้อ้างอิงในการ
ด าเนินความร่วมมือระหว่างกัน
ต่อไป  

แฟ้มเก็บเอกสาร และ Soft 
File 

 
 
 
 

    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสร็จสิ้น 
 



-๒๒- 
 

ชื่อกระบวนการ: การด าเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
๒.๑ การส่งเสริมกิจกรรมการแลกเปลี่ยนบุคลากร (International Staff Exchange) 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปย ังหน ่วยงาน

คู ่ส ัญญาเพื ่อหารือการก าหนด
วันที่จัดกิจกรรมและหัวข้อการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้        
                   
 
 

ก าหนดการจัดกิจกรรมและ
หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้                                                                                       

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

เ ส น อ พ ิ จ า ร ณ า ม อ บ ห ม า ย
บุคลากรเข้าร ่วมกิจกรรมและ 
จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมัติให้น าไปปรับแก้ไข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที ่ได้ร ับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 

๔. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจ้งชื ่อบุคลากรที่
ไ ด ้ ร ั บมอบหมายให้ เ ข ้ าร ่ วม
กิจกรรมและจัดเตรียมเรื ่องการ
เดินทาง และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

- หนังสือแจ้งชื่อบุคลากรเป็น
ท า ง ก า ร  ห ร ื อ  อ ี เ ม ล
ประสานงาน 
-  ใ บ จ อ ง บ ั ต ร โ ด ย ส า ร
เครื ่องบิน ที ่พัก และอื ่นๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือ 
การจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติหลักการ 
และงบประมาณ 

อนุมัต ิ

ประสานงานแจ้งช่ือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม

กิจกรรมและจดัเตรียมเรื่องการ
เดินทาง  

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๒๓- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๕. บุคลากรที่เข้าร่วม
กิจกรรม 

 
 
 
 

 
 

งานว ิ เทศส ัมพ ันธ์ต ิดตามให้
บุคลากรที ่เข ้าร่วมกิจกรรมส่ง
สร ุปรายงานผลการเข ้าร ่วม
กิจกรรมเป็นลายลักษณ์อักษร 
และ เพ ื ่ อ จ ั ดท  าข ้ อม ู ลข ่ า ว
ประชาส ัมพ ันธ ์บนเว ็บ ไซต์
ส านักงาน ต่อไป 
 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
- ข ้ อม ู ล ประชาส ั มพ ั นธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
 

๖. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

- จัดท าบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ความส  าเร ็จ/ผลการเข ้าร ่วม
ก ิ จกรรม และขออน ุม ั ต ิ ให้
น  า เ ส น อ ใ น ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ สมศ.  
- จ ัดท าข ้อม ูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์  
 
 

- บันทึกเสนอสรุปรายงาน
ความส าเร็จ/ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
 

๗. ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม
และอนุมัติให้น าเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ านักงาน  
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

- บันทึกเสนอรายงาน
ความส าเร็จ/ผลการเข้าร่วม 
ที่ได้รับความเห็นชอบและ
อนุมัติให้ส่งเป็นเอกสารวาระ
เพื่อทราบในท่ีประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘. งานวิเทศสัมพันธ์  
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 

  
 

 
 
 
 

 

 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรม และจัดทำ
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเพื่อทราบ และขออนุมตัิ

ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสร็จสิ้น 
 



-๒๔- 
 

ชื่อกระบวนการ: การด าเนินกิจกรรมภายใต้ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือกับหน่วยงานต่างประเทศ 
๒.๒ การประเมินมาตรฐานร่วม (Joint Accreditation) 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานไปยังหน่วยงาน

คู่สัญญาเพื่อหารือและก าหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 
 
 
 
 

แนวทางการประเมิน
มาตรฐานคุณภาพการศึกษา
ร่วมกัน 
 
 

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วม 
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
การศึกษาร่วมกัน เช่น ประชุม
เตรียมการ และลงพื้นที่เพ่ือท า
การประเมินร่วมกับหน่วยงาน
คู่สัญญาและร่วมสังเกตการณ ์
 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วม
กิจกรรมการประเมิน
มาตรฐานการศึกษาร่วมกัน 

๓. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 
 
 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจ้งช่ือผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานคู่สัญญาและจัด
เตรียมการเดินทาง  
 
 

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

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพื่อหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพื่อเข้าร่วมกิจกรรม 
การประเมินมาตรฐานการศึกษา

ร่วมกัน 

อนุมัต ิ

ประสานงานแจ้งช่ือผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาและจัด
เตรียมการเดินทาง 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๒๕- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๕. ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
การประเมินร่วม 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมกิจกรรมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร และเพื่อจัดท า
ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซตส์ านักงานต่อไป 

- สรุปรายงานความส าเร็จ/
ผลการเข้าร่วมกิจกรรม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
 
 

๖. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท ารายงานการวเิคราะห์ผล
การเข้าร่วมกิจกรรม ประโยชน์ 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางใน
อนาคตส าหรับการด าเนิน
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกัน เพื่อ
เสนอผู้อ านวยการทราบข้อมลู 
และขออนุมัติให้น าเสนอข้อมลูใน
ที่ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
– จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน 

บันทึกเสนอรายงานการ
วิเคราะหผ์ลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางใน
อนาคต 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๗. ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบรายงาน 
การวิเคราะหผ์ลการเข้าร่วม
กิจกรรม ประโยชน์ ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางในอนาคต 
และอนุมัติให้น าเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ านักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

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

๘. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 

  
 

 
 
 

 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมกิจกรรมการประเมิน

มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

วิเคราะหผ์ลการเข้าร่วมกิจกรรม
ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และ

แนวทางในอนาคต และขอ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
และขออนุมัตเิผยแพร่ข้อมูล

ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

เสร็จสิ้น 
 



-๒๖- 
 

ชื่อกระบวนการ: การด าเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๑ การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่างประเทศ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์  วิเคราะหป์ระโยชน์และข้อจ ากัดใน

การเข้าร่วมประชุมในเวที
ต่างประเทศ  
 
 
 

เอกสารการวิเคราะห์
ประโยชน์และข้อจ ากัดใน
การเข้าร่วมประชุมในเวที
ต่างประเทศ 
 
 
 

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 
 

จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุมในเวที
ต่างประเทศและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนส านักงาน 

บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมในเวทีต่างประเทศ
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
ส านักงาน 
 
 
 

๓. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมในเวทีต่างประเทศและ/
หรือมอบหมายผู้แทนส านักงาน 

บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมในเวทีต่างประเทศ
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
ส านักงาน 
 
 

๔. งานวิเทศสัมพันธ์  จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณโดยอ้างอิงระเบียบ
ส านักงานว่าด้วยการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 

๓. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวนและ
ปรับแก้ไข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ ที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ

วิเคราะหป์ระโยชน์และ
ข้อจำกัดในการเข้าร่วมประชุม

ในเวทีต่างประเทศ 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมใน
เวทีต่างประเทศและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๒๗- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๔. งานวิเทศสัมพันธ์  ติดต่อประสานไปยังหน่วยงาน
ต่างประเทศซึ่งเป็นเจ้าภาพจัด
ประชุมเพื่อแจ้งช่ือผู้แทนส านักงาน
พร้อมท้ังลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม
ผ่านระบบ On-line (ถ้ามี) 

- หนังสือแจ้งช่ือผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 

๕. ผู้แทนส านักงานท่ี
เข้าร่วมประชุม 

 
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามให้
ผู้เข้าร่วมการประชุมส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมเป็นลายลักษณ์
อักษร และเพื่อจัดท าข้อมลูข่าว
ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์
ส านักงานต่อไป 
 

- สรุปรายงานผลการเข้า
ร่วมประชุม 
 - ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์
ส านักงาน  
 

๖. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 

- จัดท าบันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมกิจกรรม และขออนุมัติ
ให้น าเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  
- จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต ์
 
 

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์
ส านักงาน  
 

๗. ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วมประชุมและอนมุัติให้
น าเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบนเว็บไซต์
ส านักงาน  
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวนและ
ปรับแก้ไข 
 

- บันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วม ท่ีไดร้ับ
ความเห็นชอบและอนุมัติ
ให้ส่งเป็นเอกสารวาระเพื่อ
ทราบในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์
ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

   
 
 

 
 
 
 

 

ติดต่อประสานงานเพื่อแจ้งช่ือ
ผู้แทนสำนักงานและลงทะเบียน

เข้าร่วมงาน 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ส่งสรุปรายงานผล 
การเข้าร่วมประชุมในเวทีระหว่าง

ประเทศ 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุมเพื่อทราบ และขออนุมัติ
ให้นำเสนอข้อมูลในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

เสร็จสิ้น 
 



-๒๘- 
 

ชื่อกระบวนการ: การด าเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๒ การจัดศึกษาดูงานให้กับหน่วยงานต่างประเทศ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือขออนุญาต 

เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม
แลกเปลีย่นเรยีนรู ้
 
 
 
 

หนังสือขออนุญาต 
 
 

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 
 

ศึกษาระเบยีบส านักงานท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดูงาน/
ประชุมแลกเปลีย่นเรยีนรู ้
 
 
 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

๓. งานวิเทศสัมพันธ์  จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบส านักงาน 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๔. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

๔. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม
แลกเปลีย่นเรยีนรู้  
สิ่งที่ต้องจัดเตรียมปรากฏตามข้อ 
๔.๓ 
 
 
 
 

- การติดต่อประสาน หรือ 
อีเมล 
- ใบจองห้องประชุม อาหาร 
และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 

ได้รับหนังสือขออนุญาต 
เข้ามาศึกษาดูงาน/ประชุม

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ศึกษาระเบยีบสำนักงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดู

งาน/การประชุม 

อนุมัต ิ

ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๒๙- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๕. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

ด าเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 

การจัดกิจกรรมศึกษาดูงาน/
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 
 
 
 

๖. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 

- จัดท าบันทึกเสนอสรุปรายงาน
ผลการจัดกิจกรรม และขออนุมัติ
ให้น าเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
- จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต ์
 
 
 

บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การจัดกิจกรรม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
 

๗. ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้น าเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ านักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วม ท่ีไดร้ับความ
เห็นชอบและอนุมตัิให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 

    

 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

ดำเนินการจัดศึกษาดูงาน/ 
การประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการจดั
กิจกรรมเพื่อทราบ และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

เสร็จสิ้น 
 



-๓๐- 
 

ชื่อกระบวนการ: การด าเนินกิจกรรมสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในระดับสากล 
๓.๓ การจัดประชุมวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์  ยกร่างก าหนดการประชุม

วิชาการนานาชาติ ประกอบด้วย 
หัวข้อการประชุม วิทยากร วัน 
เวลา สถานท่ีจดัประชุม เป็นต้น 
 
 
 

ร่างก าหนดการประชุม 
 
 

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบส านักงาน 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๓. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 

หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
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 
 
 

ยกร่างกำหนดการประชุม
วิชาการนานาชาติ  

อนุมัต ิ

ประสานงานเตรยีมการจัดประชุม
วิชาการนานาชาติ เชิญวิทยากร
และผูเ้ข้าร่วมงาน และจดัเตรียม

เอกสารประกอบการประชุม 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๓๑- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๕. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

 

จัดประชุมวิชาการนานาชาต ิ
 
 
 
 
 

ประชุมวิชาการนานาชาติ  
 

๖. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

จัดท าสรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ
จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
ทราบข้อมูลและขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมลูประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน 
 
 
 

- สรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน 

๗. ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการจดัประชุมและ
อนุมัติให้น าเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ านักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การจัดกิจกรรม ทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบและอนุมตัิให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 

    

 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

จัดประชุมวิชาการนานาชาต ิ

เสนอสรุปรายงานผลการจดั
ประชุมวิชาการนานาชาต ิ

และขออนุมัตเิผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสร็จสิ้น 
 



-๓๒- 
 

ชื่อกระบวนการ: การประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพสู่ระดับนานาชาติ 
เอกสาร

และ
กฎหมาย

ที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารและ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๑. งานวิเทศสัมพันธ์  ก าหนดหัวข้อท่ีต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ เพื่อขอการ
พิจารณาอนุมัติจากผู้อ านวยการ 
 
 
 

ต้นฉบับเอกสาร/ข้อมลูที่
ต้องการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 
 
 

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  บันทึกขออนุมติหลักการและ
การจัดตั้งทีมงาน/คณะท างาน
เพื่อด าเนินการจัดท าต้นฉบับ
เป็นภาษาอังกฤษ 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 

๓. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการอนุมตัิหลักการและ
เห็นชอบให้จัดตั้งทีมงาน/
คณะท างาน 
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

บันทึกขออนุมัติหลักการ 
ได้รับอนมุัต ิ

๔. งานวิเทศสัมพันธ์  ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
อนุมัติ   

ร่างต้นเอกสาร/ข้อมลู
ต้นฉบับภาษาอังกฤษ 
 
 

๕. ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบร่าง
ต้นฉบับภาษาอังกฤษส าหรับ
เอกสาร/ข้อมูลทีต่้องการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และ
อนุมัติให้ด าเนินการจัดจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญ 
ทางภาษาเพื่อตรวจอ่านและ
แก้ไขให้ถูกต้องก่อนการจัดพิมพ์ 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

- บันทึกเสนอร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ 
- ขอบเขตการด าเนินงานจดั
จ้างผู้เช่ียวชาญทางภาษาเพื่อ
ตรวจอ่านและปรับแกไ้ขให้
ถูกต้อง 

กำหนดหัวข้อท่ีต้องการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์  

อนุมัต ิ

ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิ   

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและการจดัตั้ง
ทีมงาน/คณะทำงาน 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๓๓- 
 

เอกสาร
และ

กฎหมาย
ที่

เกี่ยวข้อง 

เอกสารและ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๖. งานบริหารทั่วไป  
 
 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์ติดตามข้อมลูที่
ผู้เชี่ยวชาญทางภาษาได้ตรวจ
อ่านและปรับแกไ้ขให้ถูกต้องเพื่อ
เสนออนุมัตดิ าเนินการจัดพิมพ ์
 
 
 

เอกสาร/ข้อมูลต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ ทีผู่้เชี่ยวชาญ
ทางภาษาตรวจอ่านและ
ปรับแก้ไขแล้ว  

๗. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 

ประสานงานและจดัส่งเนื้อหา
ของต้นฉบับท่ีผ่านการพิสจูน์
แล้วไปยังภารกิจส่งเสริมและ
พัฒนาสัมพันธ์ ส านักพัฒนาและ
ส่งเสริม เพื่อด าเนินการจดัพิมพ ์
 

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 

เสร็จสิ้น 
 



-๓๔- 
 

ชื่อกระบวนการ: การปฏิบัติงานในฐานะกรรมการบริหารเครือข่ายการประกันคุณภาพของอาเซียน (AQAN) 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์  วางแผนการด าเนินงานท่ี

เกี่ยวข้องโดยก าหนดเป็นแผน
ประจ าปีและไตรมาส พร้อมทั้ง
ทบทวนแผนปฏิบัติงานทุกเดือน 
เนื่องด้วย สมศ. เข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการบรหิาร  

แผนการด าเนินงานประจ าปี
และไตรมาศ 
 
 

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากส านักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกีย่วข้อง 
 

หนังสือเชิญและก าหนดการ
ประชุม 

๓. งานวิเทศสัมพันธ์  จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
ส านักงาน 
 

บันทึกเสนอพิจารณาเข้าร่วม
การประชุม 

๔. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการพิจารณาเข้าร่วมการ
ประชุมและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนส านักงาน 
 
 

บันทึกเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาเข้าร่วมการประชุม
และ/หรือมอบหมายผู้แทน
ส านักงาน 
 
 

๕. งานวิเทศสัมพันธ์  จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบส านักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๖. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

วางแผนการดำเนินงานในฐานะ
กรรมการบริหารเครือข่าย 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบรหิารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมและ/หรือ
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

พิจารณาเข้าร่วมการประชุมและ/
หรือมอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๓๕- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๗. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานไปยังส านักเลขานุการ
เครือข่ายเพื่อแจ้งยืนยันเข้าร่วม
การประชุม และจดัเตรียม
รายละเอียดตามบทบาทของ
ผู้บริหาร สมศ. เช่น การเดินทาง
และที่พัก การจัดเตรียมค ากล่าว
และการน าเสนอที่เกีย่วข้อง การ
จัดเตรียมวาระและประเด็นใน
การเจรจาและอื่นๆ 

- หนังสือแจ้งช่ือผู้แทนเป็น
ทางการ หรือ อีเมล
ประสานงาน 
- ใบตอบรับเข้าร่วม 
- ค ากล่าวและข้อมลูส าหรับ
การน าเสนอ 
- วาระและประเด็นในการ
เจรจา 
- เอกสารประกอบการ
เดินทางต่างๆ ตั๋วเครื่องบิน 
ใบจองที่พัก รถรับ-ส่ง 

๘. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดท าสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดท าบันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ านักงาน 
 
 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน 

๗. ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้น าเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ านักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมประชุม ทีไ่ด้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติให้
ส่งเป็นเอกสารวาระเพื่อทราบ
ในที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

   
 
 

 
 

 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุมและจดัเตรียม

รายละเอียดต่างๆ 

เสร็จสิ้น 
 



-๓๖- 
 

ชื่อกระบวนการ: การปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งในเครือข่ายการประกันคุณภาพการศึกษา 
รุ่นเยาว์ของอาเซียน  (AYQON) 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑. งานวิเทศสัมพันธ์  ร่วมจัดท าแผนการด าเนินงาน

ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ
สมาชิก 
 
 
 

แผนการด าเนินงาน  
 

๒. งานวิเทศสัมพันธ์  ได้รับหนังสือจากส านักงาน
เลขานุการเครือข่ายเพื่อเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และการประชุมที่เกีย่วข้อง 
 
 

หนังสือเชิญและก าหนดการ
ประชุม 

๓. งานวิเทศสัมพันธ์  จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณามอบหมายผู้แทน
ส านักงานเพื่อเข้าร่วมประชุม/
สัมมนา 
 
 
 

บันทึกเสนอพิจารณา
มอบหมายผู้แทนส านักงาน 

๔. งานวิเทศสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 

 จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโดยอ้างอิง
ระเบียบส านักงานว่าด้วยการ
เดินทางไปปฏิบตัิราชการ 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

๕. ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการอนุมตัิหลักการและ
งบประมาณ 
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 
 
 

บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ที่ไดร้ับอนุมัต ิ

ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ

สมาชิก 

อนุมัต ิ
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบรหิารและการ

ประชุมที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา
มอบหมายผู้แทนสำนักงาน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 



-๓๗- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๖. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานไปยังส านักเลขานุการ
เครือข่ายเพื่อแจ้งยืนยันเข้าร่วม
การประชุม และเตรียมการ
เดินทางและที่พัก  

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

๗. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 
 
 
 

จัดท าสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และจัดท าบันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการทราบข้อมูลและขอ
อนุมัติเผยแพร่ข้อมลู
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ านักงาน 
 
 

- สรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน 

๘. ผู้อ านวยการ  
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการเห็นชอบสรุป
รายงานผลการเข้าร่วมประชุม
และอนุมัติให้น าเสนอข้อมลูในที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
และอนุมัติใหเ้ผยแพร่ข้อมูล
ประชาสมัพันธ์กิจกรรมบน
เว็บไซตส์ านักงาน  
 
หากไม่อนุมตัิให้น าไปทบทวน
และปรับแกไ้ข 

- บันทึกเสนอสรุปรายงานผล
การเข้าร่วมประชุม ทีไ่ด้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติให้
ส่งเป็นเอกสารวาระเพื่อทราบ
ในที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๙. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 

    

 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซตส์ำนักงาน 

อนุมัต ิ

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุม 

เสร็จสิ้น 
 


