
 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑  

(ภปพ.๑) 
สำนักประเมินและรับรอง  

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
พ.ศ. ๒๕๖๘ 

  



ก 
 

คำนำ 

  
ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ (ภปพ.๑) สำนักประเมินและรับรอง  

มีพันธกิจในการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษา ได้แก่ สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย และสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์พิเศษ โดยดำเนินการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาแต่ละแห่งตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ  
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และกฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติตามข้อกำหนดระเบียบ 
หลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการประกันคุณภาพภายนอกที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบาย และ
วัตถุประสงค์ขององค์กร คู่มือการปฏิบัติงานนี้ใช้เป็นแนวทางสำหรับเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑  สำนักประเมินและรับรอง ในการประกันคุณภาพภายนอกสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย และสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ 

 
 

   ภารกิจประเมินและรับรองสถานศกึษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ 

วันท่ี ๑๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



ข 
 

สารบญั 

 
  หน้า 
คำนำ ก 
สารบัญ ข 
- บริบทภารกิจ ๑ 
- โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ ๓ 
- แผนผังและวิธีการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ 
- วิธีปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยของภารกิจประเมินและรับรอง

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ กรณีดำเนินการโดยหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกหรือ                 
ผู้กำกับการประเมิน 

- วิธีปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  
  ของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ กรณีดำเนินการโดยผู้กำกับการประเมิน 
- วิธีปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  
  ของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๑ กรณีดำเนินการโดยผู้ประเมินภายนอก 

๔ 
 

๖ 
 
 

๑๖ 
 

๒๖ 

   

   

   
 
 

 

 

  



๑ 
 

บรบิทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ สำนักประเมินและรับรอง สำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นกลุ่มงานที่เชี่ยวชาญด้านการประเมินคุณภาพภายนอกของ
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย และสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ มีระบบประเมินผลการ 
จัดการศึกษาที่เป็นมาตรฐานและเป็นที่ยอมรับ สามารถสะท้อนผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และสามารถนำไป
เป็นข้อเสนอแนะในการพัฒนาการศึกษาของประเทศได้ 

พันธกิจ (Mission)  
 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย และสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ที ่มีว ัตถุประสงค์พิเศษ เพื ่อให้มีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาโดยคำนึงถึงความมุ ่งหมาย หลักการ  
และแนวทางการจัดการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละระดับตามที่กฎหมายกำหนด  

๒. บริหารจัดการให้การรับรองรายงานและการรับรองมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย และสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงานกำหนด 
 ๓. บริหารจัดการองค์ความรู้เกี่ยวกับงานประเมินเพื่อทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่ ประกอบการ
ปฏิบัติงาน 
 ๔. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ในความรับผิดชอบของ ภปพ.๑ มีดังนี้ 
กลุ ่มที ่  ๑  กลุ ่มเป้าหมายเฉพาะที ่ เป ็นการศึกษาในระบบ หมายถึง โรงเร ียนในระบบที ่ม ีร ูปแบบ 

การจัดการศึกษาหรือการจัดกระบวนการเรียนรู้แตกต่างจากโรงเรียนส่วนใหญ่ทั่วไป หรือ โรงเรียนที่จัดการศึกษาเฉพาะ
ทางหรือมีจุดเน้นเป็นพิเศษ ได้แก่  

๑. โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้านวิทยาศาสตร์ 
๒. โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้านกีฬา 
๓. โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพิเศษทางด้านนาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ และขับร้อง 
๔. โรงเรียนเฉพาะความพิการ จำแนกตามความพิการ ๔ ประเภท ได้แก่ 

๔.๑ ความพิการทางการเห็น 
๔.๒ ความพิการทางการได้ยิน 
๔.๓ ความพิการทางร่างกาย 
๔.๔ ความพิการทางสติปัญญา 

๕. โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์ 



๒ 
 

๖. โรงเรียนตำรวจตระเวนชายแดน 
๗. โรงเรียนทางเลือก 
๘. โรงเรียนเตรียมทหาร 
๙. โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา 

กลุ่มท่ี  ๒  กลุ่มเป้าหมายเฉพาะที่เป็นการศึกษานอกระบบหรือตามอัธยาศัย  หมายถึง สถานศึกษาที่มีรูปแบบ
การจัดการศึกษาที่ยืดหยุ่นหลากหลาย สอดคล้องกับปรัชญาการศึกษา ธรรมชาติ และความต้องการของผู้เรียน หรือ
อาจจัดการเรียนรู้ตามวิถีธรรมชาติ วิถีของชุมชน หรือ เป็นการศึกษาทางเลือกเพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้เรียนที่
ไม่ประสงค์จะเรียนในระบบการศึกษาปกติ ซึ่งมีเหตุผลมาจากพื้นฐานของบุคคลตามปรัชญาความเชื่อทางการศึกษา 
และการเรียนรู้ หรือด้านอ่ืน ๆ ได้แก่ 

๑. ศูนย์การศึกษาพิเศษ  
๒. บ้านเรียน (Home School) 

  

 

  



๓ 
 

โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑   
 

รอง ู้อ านวยการ สมศ.
                  

หัวหน้า สปร.
                 

หัวหน้า ภปพ. ๑
                   

นักวิชาการ
นางสาวสรกมล สุมนเตม ย์

นักวิชาการ
นางสาวสิร ธร ด  าย

นักวิชาการ
นางลดารัตน์ ศศิธร

นักวิชาการ
ดร.ทินก ต อรรถโกวิทธาตร 

นักวิชาการ
นางสาวประกายดาว แก้วชัยเถร

นักวิชาการ
นางสาวอาทิตยา ปะทิเก

นักวิชาการ
นางสาวเลิศศิริ เตโชอภิวั นกุล

นักวิชาการ
นางสาววันเพ ญ บุตรพรม

นักวิชาการ
นางสาวพรทิพย์ พูลป  น

 ู้อ านวยการ สมศ.
                     

 
ข้อมูล ณ วันที่ ๑๐ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

  



๔ 
 

การปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอก 
ของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑   
บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย และสถานศึกษาระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
ที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ซ่ึงมีวิธีการปฏิบัติงาน ๓ รูปแบบ ได้แก่ 

๑. การปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย กรณีดำเนินการโดยหน่วยกำกับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกหรือผู้กำกับการประเมิน  

๒. การปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ กรณีดำเนินการ
โดยผู้กำกับการประเมิน  

๓. การปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ กรณีดำเนินการ
โดยผู้ประเมินภายนอก 

ภปพ.๑ จึงได้จัดทำแผนผังขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานของแต่ละรูปแบบโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

   
 
 

   



๕ 
 

 



๖ 

 

วิธ การปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานพั นาเด กปฐมวัย 
ของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ 

กรณ ดำเนินการโดยหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอกหรือ ู้กำกับการประเมิน 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๑. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
- ต้นสังกัด 
 

 

๑. ประสานต้นสังกัดจัดส่ง SAR 
และรายช่ือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย

 

๑. จัดทำบันทึกขอรายช่ือสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยที่ต้องได้รับการประกันคุณภาพ
ภายนอก จาก ภทส. 

๒. จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ต้น
สังกัดเพื่อส่ง SAR และรายชื่อสถาน
พ ัฒนาเด ็กปฐมว ัยเพ ื ่อขอร ับการ
ประเมินผ่านระบบ E-SAR  

๓ ระยะเวลาประมาณ ๑ เดือนก่อนเริ่ม
ดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอก
ให้กับสถานศึกษา 

 

-  หนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดส่ง SAR และรายชื่อ
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย  

-  รายชื่อสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยท่ีต้องไดร้ับการ
ประกันคณุภาพภายนอก 

-  คู่มือการจัดส่ง SAR และ
รายชื่อสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

- กฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.
๒๕๖๑ 

๒. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ต้นสังกัด 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
 
 

 

๒. ตรวจสอบ SAR และรายช่ือสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัยท่ีขอรับการประเมิน

 
 

๑. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของ SAR ที่ส่ง
เข้ามาในระบบ E-SAR 

    - กรณี SAR มีความสมบูรณ์ กดยืนยัน
การตรวจสอบในระบบ  

    - กรณี SAR ไม่สมบูรณ์ หรือมีปัญหา
ในการจัดส ่ง ให ้ประสานต้นส ังกัด
เพื่อให้คำแนะนำและแก้ไข 

๒. หากสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย แจ้งยุบ
รวม หรือ เลิกกิจการ ให้ประสานต้น
สังกัดเพื่อจัดส่งหนังสือมายังสมศ. ผ่าน
ช่องทาง E-mail info@onesqa.or.th 
เพื่อให้ ภทส. ปรับแกไ้ขฐานข้อมูลใน
ระบบให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

- รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 

- หนังสือแจ้งยุบรวม หรือ 
เลิกกิจการ 

 

๓. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภพป. 

 

๓. สรุปรายช่ือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
และรายช่ือผู้ประเมินภายนอก

 

๑. จัดทำสรุปรายชื่อสถานศึกษาที่ขอรับ
การประเมินตามปีงบประมาณ 

- รายชื่อสถานศึกษาท่ีขอรับ
การประเมินตาม
ปีงบประมาณ 



๗ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๒. ขอรายชื่อผู ้ประเมินภายนอกที่พร้อม
ปฏ ิบ ัต ิ งานจากสำน ักพ ัฒนาและ
ส่งเสริมและจัดกลุ่มผู้ประเมินภายนอก 

- รายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่
พร้อมปฏิบัติงาน 

๔. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หน่วยกำกับฯ 

หรือผู้กำกับฯ 

 

๔. จัดกลุ่มพ้ืนท่ีสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
และผู้ประเมินภายนอกให้หน่วยก ากับฯ 

ผู้ก ากับฯ
 

 

๑.จัดกลุ ่มสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยตาม
พื้นทีจ่ังหวัด 

๒. จัดกลุ่มผู ้ประเมินภายนอกตามพื้นที่
จังหวัดให้หน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ 

- ข้อมูลการจัดกลุ่มพื้นท่ีสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

- ข้อมูลการจัดกลุ่มผู้ประเมิน
ภายนอก 

๕. - ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สปร. 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
- เจ้าหน้าท่ี ภสส. 
- หน่วยกำกับฯ  

หรือผู้กำกับฯ 

 

๕. ประชุมช้ีแจงการมอบหมายงาน
ให้หน่วยก ากับฯ ผู้ก ากับฯ

 

๑. กำหนดวันประชุมชี้แจงหน่วยกำกับฯ
และผู้กำกับฯ 

๒. จองห้องประชุม และประสาน ภทส. 
และ ภสส. เพื่ออำนวยความสะดวกใน
การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
และถ่ายภาพ 

๓. จัดทำแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมฯ 
และกำหนดการประชุมฯ 

๔. จัดทำและส่งหนังสือเชิญประชุมให้
หน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ 

๕. จ ัดทำแบบลงทะเบียนการเข้าร ่วม
ประชุมฯ 

๖. จ ัดทำปฏ ิท ินการประก ันค ุณภาพ
ภายนอก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๗ 

๗. จัดประชุมชี้แจงการมอบหมายงานให้
หน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ  

    - ตรวจสอบรายช่ือผู้เข้าประชุม 
    - นำเสนอกลุ่มพื้นที่สถานศึกษา และ

จัดสรรให้หน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ 
    -  นำเสนอกรอบระยะเวลาในการ

ปฏิบ ัต ิงานของหน่วยกำกับฯ หรือ       
ผู้กำกับฯ 

    - แลกเปลี่ยนและตอบข้อซักถาม 

- หนังสือเชิญประชุมฯ 
- แบบตอบรับการเข้าร่วม

ประชุมฯ 
- กำหนดการประชุมฯ 
- แบบลงทะเบียนการเข้าร่วม

ประชุมฯ 
- ปฏิทินการประกันคณุภาพ

ภายนอก ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

- ข้อมูลการจัดกลุ่มพื้นท่ีสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

- ข้อมูลการจัดกลุ่มผู้ประเมิน
ภายนอก 

 



๘ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๖. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
- หน่วยกำกับฯ 

หรือผู้กำกับฯ 

 

๖. จัดส่งข้อมูลการมอบหมายงาน 
และเครื่องมือการประเมินให้ ภทส.

 

๑. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อจัดส่ง  
- รายชื่อสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยและ
รายชื ่อผู ้ประเมินภายนอกที ่หน่วย
กำกับฯหรือผู้กำกับฯ ได้รับการจัดสรร  
- เครื่องมือและเอกสารประกอบการ
ประเมิน ให้ ภทส. นำเข้าในระบบ 
AQA 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือ
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย และรายช่ือ   
ผู้ประเมินภายนอกในระบบ AQA  

- รายชื่อสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยและรายชื่อผู้
ประเมินภายนอกท่ีหน่วย
กำกับฯหรือผู้กำกับฯ ได้รับ
การจัดสรร 

- KF-01  
- KF-02  
- KF-03  

๗. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานนิติการ 
- หัวหน้างานบริหาร

ทั่วไป 
- หัวหน้า ภทส. 

๗. จัดท าประกาศมอบหมายงานของ
หน่วยก ากับฯ ผู้ก ากับฯ

 
 
 
 
 
 

๑. จ ัดทำประกาศมอบหมายงานของ
หน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ  

๒ .  จ ั ดทำบ ั นท ึ ก ข ้ อค ว าม เ พ ื ่ อ ใ ห้
ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบและลง
นามในประกาศมอบหมายงานของ
หน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ และขอ
อนุมัต ิเผยแพร่ประกาศในเว็บไซต์
สำนักงาน 

- ประกาศมอบหมายงานของ
หน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ 

- ข้อบังคบัคณะกรรมการ   
สมศ. ว่าด้วยการประกัน
คุณภาพภายนอก ฉบับท่ี ๓ 
พ.ศ.๒๕๖๔ 

๘. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๘. ตรวจสอบสถานะส่งงานงวดท่ี ๑

(๗ วัน)
 

ติดตามและตรวจสอบสถานะการส่งงาน
งวดที่ ๑ และงานท่ีแก้ไขของหน่วยกำกับ
ฯ หรือผู้กำกับฯ  ในระบบ AQA  

- เอกสารตามรายการที่หน่วย
กำกับฯ หรือผู้กำกับฯ ต้องส่ง
ในงวดท ี ่  ๑  ตามบ ั นทึ ก
ข้อตกลง 

๙. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หน่วยกำกับฯ  
หรือผู้กำกับฯ 

๙. ตรวจสอบงานงวด ๑ 
๙.๑. แจ้งหน่วย

ก ากับฯ 
ผู้ก ากับฯ แก้ไข           

 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของงาน
งวดที่ ๑ ตามรายการที่กำหนดในบันทึก
ข้อตกลง  
 - กรณีที่งานถูกต้องสมบูรณ์  

 ๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับ เป็น 
ยอมรับ ในแต่ละรายการเอกสาร  

๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น ตรวจ
รับแล้ว 

๓. กดอนุมัตจิัดกลุม่ ในเมนูจดักลุม่  
ผู้ประเมิน 

- เอกสารตามรายการที่หน่วย
กำกับฯ หรือผู้กำกับฯ ต้องส่ง
ในงวดท ี ่  ๑  ตามบ ั นทึ ก
ข้อตกลง 

 
 
 
 



๙ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

 - กรณีที่มีงานอย่างน้อย ๑ รายการ
เอกสารไม่ถูกต้องสมบูรณ์  
๑. ให้ปรับสถานนะการตรวจรับของ

รายการนั้น เป็น มีข้อแก้ไข พร้อม
ระบุคำแนะนำ  

๒. รายการเอกสารอื่นที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ให้ปรบัสถานะการตรวจ
รับ เป็น ยอมรับ   

๓. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ปฏิเสธการ  ส่งงาน-มีข้อแก้ไข 

๔. แจ้งหน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ ให้
ปรับแก้ไขงานงวดที่ ๑ 

๑๐. 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานนิติการ 
- หัวหน้างานบริหาร

ทั่วไป 
- หัวหน้า ภทส. 

๑๐. จัดท าประกาศรายชื่อสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยและรายช่ือผู้ประเมินภายนอก

 

๑. จัดทำประกาศรายชื่อสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยท่ีขอรับการประกันคณุภาพ
ภายนอกและรายชื่อผู้ประเมินภายนอก
ในระบบ AQA โดยมีวิธีการดังนี ้
- เลือกเมนูสร้างประกาศรายชื่อ
สถานศึกษา ระบุข้อมลูตามที่ระบบ
กำหนด แล้วกดบันทึก 

- แก้ไขรายช่ือสถานศึกษา ผู้ประเมิน 
(ถ้ามี) 

- เพิ่มรายชื่อสถานศึกษา ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้วกดบันทึก 

๒. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อให้
ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบและลง
นามในประกาศรายชื่อสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยท่ีขอรับการประกันคณุภาพ
ภายนอกและรายชื่อผู้ประเมินภายนอก 
และขออนุมัตเิผยแพร่ประกาศใน
เว็บไซตส์ำนักงาน 

- ประกาศรายช่ือสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยที่ขอรับการ
ประกันคณุภาพภายนอกและ
รายชื่อผู้ประเมินภายนอก 

๑๑. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๑๑. ตรวจสอบสถานะส่งงานงวดท่ี ๒

(๗ วัน)
 

ติดตามและตรวจสอบสถานะการส่งงาน
งวดที่ ๒ และงานท่ีแก้ไขของหน่วยกำกับ
ฯ หรือผู้กำกับฯ  ในระบบ AQA 

- เอกสารตามรายการที่หน่วย
กำกับฯ หรือ  ผู้กำกับฯ ต้อง



๑๐ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

 
 

ส่งในงวดที่ ๒ ตามบันทึก
ข้อตกลง 

๑๒. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หน่วยกำกับฯ  
หรือผู้กำกับฯ 

๑๒. ตรวจสอบงานงวด ๒
          

๑๒.๑ แจ้งหน่วย
ก ากับฯ 

ผู้ก ากับฯ แก้ไข  

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของงาน
งวดที่ ๒ ตามรายการที่กำหนดในบันทึก
ข้อตกลง  
 - กรณีที่งานถูกต้องสมบูรณ์  

 ๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับ เป็น 
ยอมรับ ในแต่ละรายการเอกสาร  

 ๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น ตรวจ
รับแล้ว 

 - กรณีที่มีงานอย่างน้อย ๑ รายการ
เอกสารไม่ถูกต้องสมบูรณ์  

๑. ให้ปรับสถานนะการตรวจรับของ
รายการนั้น เป็น มีข้อแก้ไข พร้อม
ระบุคำแนะนำ  

๒. รายการเอกสารอื่นที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ให้ปรบัสถานะการตรวจ
รับ เป็น ยอมรับ   

๓. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ปฏิเสธการส่งงาน-มีข้อแก้ไข 

 ๔. แจ้งหน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกบัฯ 
ให้ปรับแก้ไขงานงวดที่ ๒ 

- เอกสารตามรายการที่หน่วย
กำกับฯ หรือ  ผู้กำกับฯ ต้อง
ส่งในงวดที่ ๒ ตามบันทึก
ข้อตกลง 

 
 
 
 

๑๓. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- คณะกรรมการ 
กพพ. 

- คณะกรรมการ    
สมศ. 

๑๓. สรุปผลการวิเคราะห์ SAR และ
บริบทของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย เสนอ

คณะกรรมการ กพพ.
 คณะกรรมการ สมศ. (ภายใน ๓๐ วัน)  

 ๑. รวบรวมผลการวิเคราะห์ SAR และ
บริบทของสถานพัฒนาเด็กปฐมวยั 

๒. วิเคราะหผ์ลการวิเคราะห์ SAR และ
บริบทของสถานพัฒนาเด็กปฐมวยั 

๓. รวบรวมรูปแบบวิธีการลงพื้นทีต่รวจ
เยี่ยมสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

๔. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ กพพ. 

๕. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ สมศ. 

- สรุปผลการวิเคราะห์ SAR 
และบริบทของสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัย 

- สรุปวิธีการลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยมสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 



๑๑ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๑๔. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างานการเงิน 

๑๔. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ
และเบิกจ่ายค่าตอบแทน งวดที่ ๑

(ภายใน ๑๕ วัน)  

๑. ทำบันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ในระบบ e-office เมนู 
สร้าง-ส่ง  เอกสารด้านงบประมาณ 
 ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
ผ่านสายบังคับบัญชา 

๒. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๑ ให้หน่วย
กำกับฯ หรือผู้กำกับฯ โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
เข้าระบบ e-office เมนู สร้าง-ส่ง  
เอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่าย  ขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ผ่านสายบังคับ
บัญชา 

๓. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๑ ให้       
ผู้ประเมินภายนอก โดยมีวิธีการ ดงันี้ 
เข้าระบบ e-office เมนู สร้าง-ส่ง  
เอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่าย  ขอ
อนุมัติค่าตอบแทนผู้ประเมิน ผ่านสาย
บังคับบัญชา 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 

- บันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทน
งวดที่ ๑ ของหน่วยกำกับฯ 
หรือผู้กำกับฯ 

- บันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทน
งวดที่ ๑ ของผู้ประเมิน
ภายนอก 

-ระเบียบข้อบังคับ สมศ. ว่า
ด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
พ.ศ.๒๕๖๔ (ฉบับ ๑, ๒ และ 
๓) 

๑๕. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานนิติการ 
- หัวหน้างานบริหาร

ทั่วไป 
- หัวหน้า ภทส. 

๑๕. จัดท าประกาศรายชื่อสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยและวิธีการตรวจเย่ียม

 
 
 
 

๑. จัดทำประกาศรายชื่อสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย รายชื่อผู้ประเมินภายนอก
และวิธีการตรวจเยี่ยมในระบบ AQA 
โดยมีวิธีการดังนี ้

- เลือกเมนูสร้างประกาศรายชื่อ
สถานศึกษา ระบุข้อมลูตามที่ระบบ
กำหนด แล้วกดบันทึก 

- แก้ไขรายช่ือสถานศึกษา ผู้ประเมิน 
(ถ้ามี) 

- เพิ่มรายชื่อสถานศึกษา ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้วกดบันทึก 

๒. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อให้
ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบและลง
นามในประกาศรายชื่อสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย รายชื่อผู้ประเมินภายนอกและ

- ประกาศรายช่ือสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัย รายชื่อผู้ประเมิน
ภายนอกและวิธีการตรวจ
เยี่ยม 



๑๒ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

วิธีการตรวจเยี่ยมและขออนุมตัิเผยแพร่
ประกาศในเว็บไซตส์ำนักงาน 

๑๖. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๑๖. ตรวจสอบสถานะส่งงานงวดท่ี ๓

(๗ วัน)
 

๑. ติดตามและตรวจสอบสถานะการส่ง
งานงวดที่ ๓ และงานท่ีแก้ไขของหน่วย
กำกับฯ หรือผู้กำกับฯ  ในระบบ AQA 

- เอกสารตามรายการที่หน่วย
กำกับฯ หรือผู้กำกับฯ ต้อง
ส่งในงวดที่ ๓ ตามบันทึก
ข้อตกลง 

๑๗. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หน่วยกำกับฯ  
หรือผู้กำกับฯ 

๑๗. ตรวจสอบงานงวด ๓
          ๑๗.๑ แจ้งหน่วย

ก ากับฯ 
ผู้ก ากับฯ แก้ไข  

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของงาน
งวดที่ ๓ ตามรายการที่กำหนดในบันทึก
ข้อตกลง  
 - กรณีที่งานถูกต้องสมบูรณ์  

 ๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับ เป็น 
ยอมรับ ในแต่ละรายการเอกสาร  

๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น ตรวจ
รับแล้ว 

 - กรณีที่มีงานอย่างน้อย ๑ รายการ
เอกสารไม่ถูกต้องสมบูรณ์  
๑. ให้ปรับสถานนะการตรวจรับของ

รายการนั้น เป็น มีข้อแก้ไข พร้อม
ระบุคำแนะนำ  

๒. รายการเอกสารอื่นที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ให้ปรบัสถานะการตรวจ
รับ เป็น ยอมรับ   

๓. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ปฏิเสธการส่งงาน-มีข้อแก้ไข 

๔. แจ้งหน่วยกำกับฯ หรือผู้กำกับฯ 
ให้ปรับแก้ไขงานงวดที่ ๓ 

- เอกสารตามรายการที่หน่วย
กำกับฯ หรือผู้กำกับฯ ต้อง
ส่งในงวดที่ ๓ ตามบันทึก
ข้อตกลง 

 
 
 
 

๑๘. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- คณะกรรมการ 
กพพ. 

๑๘. สรุปผลการประกันคุณภาพภายนอก 
เสนอคณะกรรม กพพ. และ
คณะกรรมการ สมศ. (๗ วัน)  

 ๑. รวบรวมผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

๒. วิเคราะหผ์ลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

๓. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ กพพ. 

- สรุปผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกของสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัย 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 



๑๓ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

- คณะกรรมการ   
สมศ. 

๔. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ สมศ. 

๑๙. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างานการเงิน 

 
 

 

๑. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ ให้หน่วย
กำกับฯ หรือผู้กำกับฯ โดยมีวิธีการ ดังนี้ 
เข้าระบบ e-office เมนู สร้าง-ส่ง  
เอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่าย  ขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ผ่านสายบังคับ
บัญชา 

๒. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ ให้       
ผู้ประเมินภายนอก โดยมีวิธีการ ดงันี้ 
เข้าระบบ e-office เมนู สร้าง-ส่ง  
เอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่าย  ขอ
อนุมัติค่าตอบแทนผู้ประเมิน ผ่านสาย
บังคับบัญชา 

- บันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทน
งวดที่ ๒ ของหน่วยกำกับฯ 
หรือผู้กำกับฯ 

- บันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทน
งวดที่ ๒ ของผู้ประเมิน
ภายนอก 

- ระเบียบข้อบังคับ สมศ. ว่า
ด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
พ.ศ.๒๕๖๔ (ฉบับ ๑, ๒ และ 
๓) 

๒๐. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างาน บท. 
- หัวหน้า ภทส. 
- หัวหน้างานระบบ
การประเมิน 

๒๐. จัดส่งข้อมูลสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
ที่ได้การรับรองผลการประกันฯ 

ให้ ภทส. และ ภอก. (ภายใน ๑๕ วัน)  

 ๑. จัดทำสรุปข้อมูลสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย ประกอบด้วย รหสัสถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัย ช่ือผู้ใช้งานและ
รหัสผ่านในการเข้าระบบ AQA  ช่ือ
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ท่ีตั้ง วันท่ี
คณะกรรมการ กพพ. เห็นชอบ และ 
วันท่ีคณะกรรมการ สมศ. รับรอง  

๒. จัดทำหนังสือภายนอกเพื่อแจ้งผลการ
ประกันฯ ให้แก่สถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัยในระบบ  e-office 

๓. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภทส. และ
สายบังคับบัญชาเพื่อจัดเตรียมไฟล์
และกำหนดสิทธ์ิในการเข้าถึงรายงาย
การประกันคณุภาพภายนอก  

๔. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภอก. และสาย
บังคับบัญชาเพื่อขอความอนุเคราะห์
ให้จัดทำหนังสือแจ้งผลการประกนัฯ 
ให้แก่สถานพัฒนาเด็กปฐมวยั 

- สรุปข้อมูลสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

- หนังสือภายนอก เรื่อง แจ้ง
ผลการประกันฯ ให้แก่สถาน
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ถึง ภทส. 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ถึง ภอก. 

๑๙. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ 

(๑๕ วัน) 



๑๔ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๒๑. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สนย. 
- หัวหน้า ภวจ. 

๒๑. จัดส่งผลการประกันฯ 
ให้ ภวจ. (๗ วัน)

 

๑. จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

๒. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภวจ. เพื่อจัด
ส่งผลการประกันคุณภาพภายนอกของ
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

 

- สรุปผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกของสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัย 

- บันทึกข้อความถึง ภวจ. 

๒๒. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 

 

๒๒. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการประกันฯ 
ให้หน่วยงานต้นสังกัด (๑๕ วัน)

 

๑. จัดทำข้อมลูสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย
ของแต่ละสังกัด โดยประกอบด้วย รหัส
และช่ือสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย ผลการ
ประกันคณุภาพภายนอก ช่ือผู้ใช้งาน
และรหัสผ่านในการเข้าระบบ AQA 
ของแต่ละสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 

๒. จัดทำหนังสือภายนอกในระบบ e-
office โดยแจ้งช่ือผู้ใช้งานและรหสัผ่าน
ของหน่วยงานต้นสังกัด 

๓. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งผลการ
ประกันคณุภาพภายนอกให้แก่
หน่วยงานต้นสังกัด  

- ข้อมูลสถานพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

- หนังสือภายนอกแจ้งช่ือ
ผู้ใช้งานและรหสัผา่นของ
หน่วยงานต้นสังกัด 

- บันทึกข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 

๒๓. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๒๓. ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยก ากับฯ ผู้ก ากับฯ

 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยกำกับ
ฯ หรือผู้กำกับฯ ตามเกณฑ์ที่คณะทำงาน
ติดตามและประเมินผลการปฏิบตังิาน
ของหน่วยกำกับการประเมินคณุภาพ
ภายนอกกำหนด 

- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยกำกับฯ 
หรือผู้กำกับฯ 

- ข้อบังคับคณะกรรมการ   

สมศ. ว่าด้วยการประกัน
คุณภาพภายนอก ฉบับท่ี ๓ 
พ.ศ.๒๕๖๔ 

๒๔.  ๒๔. สิ้นสุดกระบวนการ
 

สิ้นสุดกระบวนการปฏิบตัิงานการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานพัฒนาเด็กปฐมวัย 
กรณีดำเนินการโดยหน่วยกำกับฯหรือ    
ผู้กำกับฯ 

 

 
 



๑๕ 

 

 



๑๖ 

 

วิธ การปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท ่ม วัตถุประสงค์พิเศษ 
ของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ 

กรณ ดำเนินการโดย ู้กำกับการประเมิน 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๑. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
- ต้นสังกัด 
 

 

๑. ประสานต้นสังกัดจัดส่ง SAR 
และรายช่ือสถานศึกษา

 

๑. จัดทำบันทึกขอรายชื่อสถานศึกษาที่
ต ้ อง ได ้ ร ั บการประก ันค ุณภาพ
ภายนอก จาก ภทส. 

๒. จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ต้น
ส ั งก ัด เพ ื ่ อส ่ ง  SAR และราย ช่ือ
สถานศึกษาเพื่อขอรับการประเมิน
ผ่านระบบ E-SAR  

๓ ระยะเวลาประมาณ ๑ เดือนก่อนเริ่ม
ดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอก
ให้กับสถานศึกษา 

-  หนังสือขอความอนุเคราะห์
จัดส่ง SAR และรายชื่อ
สถานศึกษา  

-  รายชื่อสถานศึกษาที่ต้อง
ได้รับการประกันคณุภาพ
ภายนอก 

-  คู่มือการจัดส่ง SAR และ
รายชื่อสถานศึกษา 

- กฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.
๒๕๖๑ 

๒. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ต้นสังกัด 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
 
 

 

๒. ตรวจสอบ SAR และรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีขอรับการประเมิน

 

๑. ตรวจสอบความสมบรูณ์ของ SAR  ที่
ส่งเข้ามาในระบบ E-SAR 

    - กรณี SAR มีความสมบรูณ์ กด
ยืนยันการตรวจสอบในระบบ  

    - กรณี SAR ไม่สมบรูณ์ หรือมปีัญหา
ในการจัดส่ง ให้ประสานต้นสังกัด
เพื่อให้คำแนะนำและแก้ไข 

๒. หากสถานศึกษา แจ้งยุบรวม หรือ 
เลิกกิจการ ให้ประสานต้นสังกัดเพือ่
จัดส่งหนังสือมายังสมศ. ผ่าน
ช่องทาง E-mail 
info@onesqa.or.th เพื่อให้ ภทส. 
ปรับแก้ไขฐานข้อมลูในระบบให้
ถูกต้องและเป็นปัจจบุัน 

- รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 

- หนังสือแจ้งยุบรวม หรือ เลิก
กิจการ 

 

๓. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภพป. 

 

๓. สรุปรายช่ือสถานศึกษา
และรายช่ือผู้ประเมินภายนอก

 

๑. จัดทำสรุปรายชื่อสถานศึกษาท่ีขอรับ
การประเมินตามปีงบประมาณ 

๒. ขอรายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่พรอ้ม
ปฏิบ ัต ิงานจากสำน ักพัฒนาและ

- รายชื่อสถานศึกษาท่ีขอรับ
การประเมินตาม
ปีงบประมาณ 



๑๗ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

ส ่งเสร ิมและจ ัดกล ุ ่มผ ู ้ประเมิน
ภายนอก 

- รายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่
พร้อมปฏิบัติงาน 

๔. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ผู้กำกับฯ 

 

๔. จัดสถานศึกษา
และผู้ประเมินภายนอกให้ผู้ก ากับฯ

 
 

๑. จัดกลุ่มตามประเภทสถานศึกษา 
๒. จัดผู้ประเมินภายนอกให้ผู้กำกบัฯ 

- ข้อมูลการจัดกลุ่มตาม
ประเภทสถานศึกษา 

- ข้อมูลการจัดผู้ประเมิน
ภายนอก 

๕. - ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สปร. 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
- เจ้าหน้าท่ี ภสส. 
- ผู้กำกับฯ 

 

๕. ประชุมช้ีแจงการมอบหมายงาน
ให้ผู้ก ากับฯ

 

๑. กำหนดวันประชุมชี้แจงผู้กำกับฯ 
๒. จองห้องประชุม และประสาน ภทส. 

และ ภสส. เพื่ออำนวยความสะดวก
ในการจัดประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และถ่ายภาพ 

๓. จัดทำแบบตอบรับการเข้าร่วม
ประชุมฯ และกำหนดการประชุมฯ 

๔. จัดทำและส่งหนังสือเชิญประชุมให้  
ผู้กำกับฯ 

๕. จัดทำแบบลงทะเบียนการเข้ารว่ม
ประชุมฯ 

๖. จัดทำปฏิทินการประกันคุณภาพ
ภายนอก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๗ 

๗. จัดประชุมชี้แจงการมอบหมายงานให้
ผู้กำกับฯ  

    - ตรวจสอบรายช่ือผู้เข้าประชุม 
    - นำเสนอกลุ่มสถานศึกษาและ

จัดสรรให้ผู้กำกับฯ 
    - นำเสนอกรอบระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงานของผู้กำกับฯ 
    - แลกเปลี่ยนและตอบข้อซักถาม 

- หนังสือเชิญประชุมฯ 
- แบบตอบรับการเข้าร่วม

ประชุมฯ 
- กำหนดการประชุมฯ 
- แบบลงทะเบียนการเข้าร่วม

ประชุมฯ 
- ปฏิทินการประกันคณุภาพ

ภายนอก ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

- ข้อมูลการจัดกลุ่มตาม
ประเภทสถานศึกษา 

- ข้อมูลการจัดผู้ประเมิน
ภายนอก 

๖. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
- ผู้กำกับฯ 

 

๖. จัดส่งข้อมูลการมอบหมายงาน 
และเครื่องมือการประเมินให้ ภทส.

 

๑. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อจดัส่ง  
- รายชื่อสถานศึกษาและรายชื่อ    

ผู้ประเมินภายนอกที ่
ผู้กำกับฯ ได้รับการจัดสรร  

- รายชื่อสถานศึกษาและ
รายชื่อ 
ผู้ประเมินภายนอกที่ผู้กำกับ
ฯ ไดร้ับการจดัสรร 



๑๘ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

- เครื่องมือและเอกสาร
ประกอบการประเมิน ให้ ภทส. 
นำเข้าในระบบ AQA 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อ
สถานศึกษา และรายชื่อผู้ประเมิน
ภายนอกในระบบ AQA  

- SF-01  
- SF-02  
- SF-03  

๗. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานนิติการ 
- หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป 

- หัวหน้า ภทส. 

๗. จัดท าประกาศมอบหมายงาน
ของหน่วยผู้ก ากับฯ

 
 
 
 
 
 

๑. จัดทำประกาศมอบหมายงานของ   
ผู้กำกับฯ  

๒. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อให้
ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบและลง
นามในประกาศมอบหมายงานของ   
ผู้กำกับฯ และขออนุมัติเผยแพร่
ประกาศในเว็บไซตส์ำนักงาน 

- ประกาศมอบหมายงานของ 
ผู้กำกับฯ 

- ข้อบังคับคณะกรรมการ   
สมศ. ว่าด้วยการประกัน
คุณภาพภายนอก ฉบับท่ี ๓ 
พ.ศ.๒๕๖๔ 

๘. 
 
 

 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๘. ตรวจสอบสถานะส่งงานงวดท่ี ๑ 

(๗ วัน)
 

ติดตามและตรวจสอบสถานะการส่งงาน
งวดที่ ๑ และงานท่ีแก้ไขของผู้กำกับฯ  
ในระบบ AQA  

- เอกสารตามรายการที่       
ผู้กำกับฯ ต้องส่งในงวดที่ ๑ 
ตามบันทึกข้อตกลง 

๙. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ผู้กำกับฯ 

๙. ตรวจสอบงานงวด ๑ 
๙.๑. แจ้ง

ผู้ก ากับฯ แก้ไข            

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของงาน
งวดที่ ๑ ตามรายการที่กำหนดในบันทึก
ข้อตกลง  
 - กรณีที่งานถูกต้องสมบูรณ์  

 ๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับ เป็น 
ยอมรับ ในแต่ละรายการ
เอกสาร  

๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ตรวจรับแล้ว 

๓. กดอนุมัตจิัดกลุม่ ในเมนูจดักลุม่
ผู้ประเมิน 

 - กรณีที่มีงานอย่างน้อย ๑ รายการ
เอกสารไม่ถูกต้องสมบูรณ์  

- เอกสารตามรายการที่       
ผู้กำกับฯ ต้องส่งในงวดที่ ๑ 
ตามบันทึกข้อตกลง 

 
 
 
 



๑๙ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๑. ให้ปรับสถานนะการตรวจรับของ
รายการนั้น เป็น มีข้อแก้ไข 
พร้อมระบุคำแนะนำ  

๒. รายการเอกสารอื่นที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ให้ปรบัสถานะการตรวจ
รับ เป็น ยอมรับ   

๓. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ปฏิเสธการส่งงาน-มีข้อแก้ไข 

๔. แจ้งผู้กำกับฯ ให้ปรับแก้ไขงาน
งวดที่ ๑ 

๑๐. 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานนิติการ 
- หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป 

- หัวหน้า ภทส. 

๑๐. จัดท าประกาศรายชื่อสถานศึกษา
และรายช่ือผู้ประเมินภายนอก

 

๑. จัดทำประกาศรายชื่อสถานศึกษาที่
ขอรับการประกันคุณภาพภายนอก
และรายชื่อผู้ประเมินภายนอกใน
ระบบ AQA โดยมีวิธีการดังนี ้
- เลือกเมนูสร้างประกาศรายชื่อ
สถานศึกษา ระบุข้อมลูตามที่ระบบ
กำหนด แล้วกดบันทึก  

- แก้ไขรายช่ือสถานศึกษา ผู้ประเมิน 
(ถ้ามี) 

- เพิ่มรายชื่อสถานศึกษา ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้วกดบันทึก 

๒. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อให้
ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบและลง
นามในประกาศรายชื่อสถานศึกษาที่
ขอรับการประกันคุณภาพภายนอก
และรายชื่อผู้ประเมินภายนอก และ
ขออนุมัติเผยแพร่ประกาศในเว็บไซต์
สำนักงาน 

- ประกาศรายช่ือสถานศึกษา
ที่ขอรับการประกันคุณภาพ
ภายนอกและรายชื่อ         
ผู้ประเมินภายนอก 

๑๑. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๑๑. ตรวจสอบสถานะส่งงานงวดท่ี ๒

(๗ วัน)
 

ติดตามและตรวจสอบสถานะการส่งงาน
งวดที่ ๒ และงานท่ีแก้ไขของผู้กำกับฯ  
ในระบบ AQA 

- เอกสารตามรายการที่       
ผู้กำกับฯ ต้องส่งในงวดที่ ๒ 
ตามบันทึกข้อตกลง 



๒๐ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๑๒. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ผู้กำกับฯ ๑๒. ตรวจสอบงานงวด ๒

          

๑๒.๑ แจ้ง
ผู้ก ากับฯ แก้ไข

 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของงาน
งวดที่ ๒ ตามรายการที่กำหนดในบันทึก
ข้อตกลง  
 - กรณีที่งานถูกต้องสมบูรณ์  

 ๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับ เป็น 
ยอมรับ ในแต่ละรายการ
เอกสาร  

๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ตรวจรับแล้ว 

 - กรณีที่มีงานอย่างน้อย ๑ รายการ
เอกสารไม่ถูกต้องสมบูรณ์  
๑. ให้ปรับสถานนะการตรวจรับของ

รายการนั้น เป็น  
มีข้อแก้ไข พร้อมระบุคำแนะนำ  

๒. รายการเอกสารอื่นที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ให้ปรบัสถานะการตรวจ
รับ เป็น ยอมรับ   

๓. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ปฏิเสธการส่งงาน-มีข้อแก้ไข 

 ๔. แจ้งผู้กำกับฯ ให้ปรบัแก้ไขงาน
งวดที่ ๒ 

- เอกสารตามรายการที่       
ผู้กำกับฯ ต้องส่งในงวดที่ ๒ 
ตามบันทึกข้อตกลง 

 
 
 
 

๑๓. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- คณะกรรมการ 
กพพ. 

- คณะกรรมการ   
สมศ. 

๑๓. สรุปผลการวิเคราะห์ SAR และบริบท
ของสถานศึกษา เสนอคณะกรรมการ กพพ. 

คณะกรรมการ สมศ. (ภายใน ๓๐ วัน)  

 ๑. รวบรวมผลการวิเคราะห์ SAR และ
บริบทของสถานศึกษา 

๒. วิเคราะหผ์ลการวิเคราะห์ SAR และ
บริบทของสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรูปแบบวิธีการลงพื้นทีต่รวจ
เยี่ยมสถานศึกษา 

๔. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ กพพ. 

๕. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ สมศ. 

- สรุปผลการวิเคราะห์ SAR 
และบริบทของสถานศึกษา 

- สรุปวิธีการลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยมสถานศึกษา 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 



๒๑ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๑๔. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างานการเงิน 

๑๔. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ
และเบิกจ่ายค่าตอบแทน งวดที่ ๑ 

(ภายใน ๑๕ วัน)  

๑. ทำบันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ในระบบ e-office เมนู 
สร้าง-ส่ง  เอกสารด้านงบประมาณ 
 ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ผ่านสายบังคับบญัชา 

๒. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๑ ให้     
ผู้กำกับฯ โดยมีวิธีการ ดังนี้ เข้าระบบ 
e-office เมนู สร้าง-ส่ง  เอกสาร
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย  ขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย ผ่านสายบังคับบัญชา 

๓. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๑ ให้     
ผู้ประเมินภายนอก โดยมีวิธีการ ดงันี้ 
เข้าระบบ e-office เมนู สร้าง-ส่ง  
เอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่าย  ขอ
อนุมัติค่าตอบแทนผู้ประเมิน ผ่าน 
สายบังคับบัญชา 

- บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

- บันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทน
งวดที่ ๑ ของผู้กำกับฯ 

- บันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทน
งวดที่ ๑ ของผู้ประเมิน
ภายนอก 

- ระเบียบข้อบังคับ สมศ. ว่า
ด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
พ.ศ. ๒๕๖๔ (ฉบับ ๑, ๒ 
และ ๓) 

 

๑๕. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานนิติการ 
- หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป 

- หัวหน้า ภทส. 

๑๕. จัดท าประกาศรายชื่อสถานศึกษา
และวิธีการตรวจเย่ียม

 
 
 

๑. จัดทำประกาศรายชื่อสถานศึกษา 
รายชื่อผู้ประเมินภายนอกและ
วิธีการตรวจเยี่ยมในระบบ AQA 
โดยมีวิธีการดังนี ้

- เลือกเมนูสร้างประกาศรายชื่อ
สถานศึกษา ระบุข้อมลูตามที่ระบบ
กำหนด แล้วกดบันทึก 

- แก้ไขรายช่ือสถานศึกษา ผู้ประเมิน 
(ถ้ามี) 

- เพิ่มรายชื่อสถานศึกษา ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้วกดบันทึก 

๒. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อให้
ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบและ 
ลงนามในประกาศรายชื่อสถานศึกษา 
รายชื่อผู้ประเมินภายนอกและวิธีการ

- ประกาศรายช่ือสถานศึกษา 
รายชื่อ ผู้ประเมินภายนอก
และวิธีการตรวจเยี่ยม 



๒๒ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

ตรวจเยีย่มและขออนุมัตเิผยแพร่
ประกาศในเว็บไซตส์ำนักงาน 

๑๖. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๑๖. ตรวจสอบสถานะส่งงานงวดท่ี ๓

(๗ วัน)
 

ติดตามและตรวจสอบสถานะการส่งงาน
งวดที่ ๓ และงานท่ีแก้ไขของผู้กำกับฯ  
ในระบบ AQA 

- เอกสารตามรายการที่       
ผู้กำกับฯ ต้องส่งในงวดที่ ๓ 
ตามบันทึกข้อตกลง 

๑๗. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ผู้กำกับฯ ๑๗. ตรวจสอบงานงวด ๓

          ๑๗.๑ แจ้ง
ผู้ก ากับฯ แก้ไข

 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของงาน
งวดที่ ๓ ตามรายการที่กำหนดในบันทึก
ข้อตกลง  
 - กรณีที่งานถูกต้องสมบูรณ์  

 ๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับ เป็น 
ยอมรับ ในแต่ละรายการ
เอกสาร  

๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ตรวจรับแล้ว 

 - กรณีที่มีงานอย่างน้อย ๑ รายการ
เอกสารไม่ถูกต้องสมบูรณ์  

๑. ให้ปรับสถานนะการตรวจรับของ
รายการนั้น เป็น มีข้อแก้ไข 
พร้อมระบุคำแนะนำ  

๒. รายการเอกสารอื่นที่ถูกต้อง
สมบูรณ์ให้ปรบัสถานะการตรวจ
รับ เป็น ยอมรับ   

๓. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น 
ปฏิเสธการส่งงาน-มีข้อแก้ไข 

 ๔. แจ้งผู้กำกับฯ ให้ปรบัแก้ไขงาน
งวดที่ ๓ และกำหนดสิทธ์ิในการ 

- เอกสารตามรายการที่       
ผู้กำกับฯ ต้องส่งในงวดที่ ๓ 
ตามบันทึกข้อตกลง 

 
 
 
 

๑๘. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- คณะกรรมการ 

กพพ. 

๑๘. สรุปผลการประกันคุณภาพภายนอก 
เสนอคณะกรรม กพพ. และ
คณะกรรมการ สมศ. (๗ วัน)  

๑. รวบรวมผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกของสถานศึกษา 

๒. วิเคราะหผ์ลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษา 

๓. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ กพพ. 

- สรุปผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกของสถานศึกษา 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 



๒๓ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

- คณะกรรมการ  
สมศ. 

๔. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ สมศ. 

๑๙. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างานการเงิน 

 
 

 

๑. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ ให้     
ผู้กำกับฯ โดยมีวิธีการ ดังนี้ เข้าระบบ 
e-office เมนู สร้าง-ส่ง  เอกสาร
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย  ขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย ผ่านสายบังคับบัญชา 

๒. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ ให้     
ผู้ประเมินภายนอก โดยมีวิธีการ ดงันี้ 
เข้าระบบ e-office เมนู สร้าง-ส่ง  
เอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่าย  ขอ
อนุมัติค่าตอบแทนผู้ประเมิน ผ่านสาย
บังคับบัญชา 

- บันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทน
งวดที่ ๒ ของผู้กำกับฯ 

- บันทึกเบิกจ่ายค่าตอบแทน
งวดที่ ๒ ของผู้ประเมิน
ภายนอก 

- ระเบียบข้อบังคับ สมศ. ว่า
ด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
พ.ศ. ๒๕๖๔ (ฉบับ ๑, ๒ 
และ ๓) 

๒๐. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างาน บท. 
- หัวหน้า ภทส. 
- หัวหน้างานระบบ
การประเมิน 

๒๐. จัดส่งข้อมูลสถานศึกษาที่ได้การ
รับรองผลการประกันฯ 

ให้ ภทส. และ ภอก. (ภายใน ๑๕ วัน)  

 ๑. จัดทำสรุปข้อมูลสถานศึกษา 
ประกอบด้วย รหัสสถานศึกษา ช่ือ
ผู้ใช้งานและรหสัผา่นในการเข้า
ระบบ AQA  ช่ือสถานศึกษา ที่ตั้ง 
วันท่ีคณะกรรมการ กพพ. เห็นชอบ 
และวันท่ีคณะกรรมการ สมศ. 
รับรอง  

๒. จัดทำหนังสือภายนอกเพื่อแจ้งผล
การประกันฯ ให้แกส่ถานศึกษาใน
ระบบ e-office 

๓. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภทส. และ
สายบังคับบัญชาเพื่อจัดเตรียมไฟ
เข้าถึงรายงายการประกันคณุภาพ
ภายนอก  

๔. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภอก. และ
สายบังคับบัญชาเพื่อขอความ
อนุเคราะห์ใหจ้ัดทำหนังสือแจ้งผล
การประกันฯ ให้แกส่ถานศึกษา 

- สรุปข้อมูลสถานศึกษา 
- หนังสือภายนอก เรื่อง แจ้ง

ผลการประกันฯ ให้แก่
สถานศึกษา 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์ถึง 
ภทส. 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์ถึง 
ภอก. 

๑๙. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ 

(๑๕ วัน) 



๒๔ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมายท ่
เก ่ยวข้อง 

๒๑. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สนย. 
- หัวหน้า ภวจ. 

๒๑. จัดส่งผลการประกันฯ 
ให้ ภวจ. (๗ วัน)

 

๑. จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษา 

๒. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภวจ. เพื่อ
จัดส่งผลการประกันคณุภาพภายนอก
ของสถานศึกษา 

- สรุปผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกของสถานศึกษา 

- บันทึกข้อความถึง ภวจ. 

๒๒. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 

 

๒๒. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการประกันฯ 
ให้หน่วยงานต้นสังกัด (๑๕ วัน)

 

๑. จัดทำข้อมลูสถานศึกษาของแตล่ะ
สังกัด โดยประกอบด้วย รหสัและช่ือ
สถานศึกษา ผลการประกันคณุภาพ
ภายนอก ช่ือผู้ใช้งานและรหสัผ่านใน
การเข้าระบบ AQA ของแตล่ะ
สถานศึกษา 

๒. จัดทำหนังสือภายนอกในระบบ     
e-office โดยแจ้งช่ือผู้ใช้งานและ
รหัสผ่านของหน่วยงานต้นสังกัด 

๓. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งผล  
การประกันคณุภาพภายนอกให้แก่
หน่วยงานต้นสังกัด  

- ข้อมูลสถานศึกษา 
- หนังสือภายนอกแจ้งช่ือ

ผู้ใช้งานและรหสัผา่นของ
หน่วยงานต้นสังกัด 

- บันทึกข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 

๒๓. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๒๓. ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของผู้ก ากับฯ
 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้กำกับฯ
ตามเกณฑ์ที่คณะทำงานตดิตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วย
กำกับการประเมินคณุภาพภายนอก
กำหนด 

- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้กำกับฯ 

- ข้อบังคับคณะกรรมการ   
สมศ. ว่าด้วยการประกัน
คุณภาพภายนอก ฉบับท่ี ๓ 
พ.ศ.๒๕๖๔ 

๒๔.  ๒๔. สิ้นสุดกระบวนการ
 

สิ้นสุดกระบวนการปฏิบตัิงานการ
ประกันคณุภาพภายนอกสถานศึกษา
ระดับขั้นพ้ืนฐานที่มีวตัถุประสงคพ์ิเศษ 
กรณีดำเนินการโดยผู้กำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

 



๒๕ 

 

 



๒๖ 

 

วิธ การปฏิบัติงานการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท ่ม วัตถุประสงค์พิเศษ 
ของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ๑ 

กรณ ดำเนินการโดย ู้ประเมินภายนอก 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ท ่เก ่ยวข้อง 

๑. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
- ต้นสังกัด 
 

 

๑. ประสานต้นสังกัดจัดส่ง SAR 
และรายช่ือสถานศึกษา

 

๑. จัดทำบันทึกขอรายชื่อสถานศกึษาที่
ต้องได้รับการประกันคุณภาพภายนอก 
จาก ภทส. 

๒. จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์     
ต้นสังกัดเพื่อส่ง SAR และรายชื่อ
สถานศึกษาเพื่อขอรับการประเมินผ่าน
ระบบ E-SAR  

๓ ระยะเวลาประมาณ ๑ เดือนก่อนเริ่ม
ดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอก
ให้กับสถานศึกษา 

-  หนังสือขอความ
อนุเคราะหจ์ัดส่ง SAR 
และรายชื่อสถานศึกษา  

-  รายชื่อสถานศึกษาที่ต้อง
ได้รับการประกันคุณภาพ
ภายนอก 

-  คู่มือการจัดส่ง SAR และ
รายชื่อสถานศึกษา 

- กฎกระทรวงการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.
๒๕๖๑ 

๒. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ต้นสังกัด 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 
 
 

 

๒. ตรวจสอบ SAR และรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีขอรับการประเมิน

 

๑. ตรวจสอบความสมบรูณ์ของ SAR ที่ส่ง
เข้ามาในระบบ E-SAR 

    - กรณี SAR มีความสมบรูณ์ กดยืนยัน
การตรวจสอบในระบบ  

    - กรณี SAR ไม่สมบรูณ์ หรือมปีัญหา
ในการจัดส่ง ให้ประสานต้นสังกัด
เพื่อให้คำแนะนำและแก้ไข 

๒. หากสถานศึกษา แจ้งยุบรวม หรือ เลิก
กิจการ ให้ประสานต้นสังกัดเพื่อจดัส่ง
หนังสือมายังสมศ. ผ่านช่องทาง E-
mail info@onesqa.or.th เพื่อให้ 
ภทส. ปรับแกไ้ขฐานข้อมูลในระบบให้
ถูกต้องและเป็นปัจจบุัน 

- รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

- หนังสือแจ้งยุบรวม หรือ 
เลิกกิจการ 

 

๓. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภพป. 

 

๓. สรุปรายช่ือสถานศึกษา
และรายช่ือผู้ประเมินภายนอก

 

๑. จัดทำสรุปรายชื่อสถานศึกษาที่ขอรับ
การประเมินตามปีงบประมาณ 

๒. ขอรายชื่อผู ้ประเมินภายนอกที่พร้อม
ปฏิบัติงานจากสำนักพัฒนาและส่งเสรมิ
และจัดกลุ่มผู้ประเมินภายนอก 

- รายชื่อสถานศึกษาท่ีขอรับ
การประเมินตาม
ปีงบประมาณ 

- รายชื่อผู้ประเมินภายนอก
ที่พร้อมปฏิบัติงาน 



๒๗ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ท ่เก ่ยวข้อง 

๔. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- เจ้าหน้าท่ี ภทส. 

 

๔. จัดท าบันทึกข้อตกลงและจัดส่ง
เคร่ืองมือการประกันคุณภาพภายนอกให้ 

ภทส. น าเข้าระบบ AQA
 

๑. จัดทำบันทึกข้อตกลงสำหรับผูป้ระเมิน
ภายนอก กำหนดกรอบระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน รายการเอกสารที่   
คณะผู้ประเมินต้องจัดส่งให้สำนักงาน 

๒. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อจดัส่ง 
เครื่องมือและเอกสารประกอบการ
ประเมิน ให้ ภทส. นำเข้าในระบบ 
AQA 

- บันทึกข้อตกลงสำหรับ    
ผู้ประเมินภายนอก 

- SF-01  
- SF-02  
- SF-03  

๕. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ผู้ประเมินภายนอก 

๕. จัดคณะผู้ประเมินภายนอก
ในระบบ AQA

 
 
 
 

๑. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกในเมนูจัด
กลุ่มผู้ประเมินในระบบ AQA โดยมี
วิธีการดังนี้  
- เลือกผู้ประเมินภายนอกให้ตรง

คุณสมบัติที่สำนักงานกำหนด 
- ส่ง e-mail เชิญผู้ประเมินภายนอก 

และแจ้งให้ผู้ประเมินตอบรับคำเชิญ 

- e-mail เชิญผู้ประเมิน
ภายนอก 

 

๖. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ผู้ประเมินภายนอก ๖. อนุมัติการจัดกลุ่มผู้ประเมินภายนอก

 

กดอนุมัติจัดกลุ่ม และแจ้งให้ผู้ประเมิน
ภายนอกยืนยันบันทึกข้อตกลง 
 
 

- บันทึกข้อตกลง 

๗. 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานนิติการ 
- หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป 

- หัวหน้า ภทส. 

๗. จัดท าประกาศรายชื่อสถานศึกษา
และรายช่ือผู้ประเมินภายนอก

 

๑. จัดทำประกาศรายชื่อสถานศึกษาที่
ขอรับการประกันคุณภาพภายนอกและ
รายชื่อผู้ประเมินภายนอกในระบบ AQA 
โดยมีวิธีการดังนี ้
- เลือกเมนูสร้างประกาศรายชื่อ

สถานศึกษา ระบุข้อมลูตามที่ระบบ
กำหนด แล้วกดบันทึก 

- แก้ไขรายช่ือสถานศึกษา ผู้ประเมิน 
(ถ้ามี) 

- เพิ่มรายชื่อสถานศึกษา ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้วกดบันทึก 

๒. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อให้
ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบและลง
นามในประกาศรายชื่อสถานศึกษาที่

- ประกาศรายช่ือ
สถานศึกษาที่ขอรับการ
ประกันคณุภาพภายนอก
และรายชื่อผู้ประเมิน
ภายนอก 



๒๘ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ท ่เก ่ยวข้อง 

ขอรับการประกันคุณภาพภายนอกและ
รายชื่อผู้ประเมินภายนอก และขออนุมัติ
เผยแพร่ประกาศในเว็บไซต์สำนักงาน 

๘. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๘. ตรวจสอบสถานะการส่ง SF-01

(๗ วัน)
 

ติดตามและตรวจสอบสถานการณส์่ง SF-
01 และงานท่ีแก้ไขของคณะผู้ประเมิน
ภายนอกในระบบ AQA 

 

- SF-01 

๙. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ผู้ประเมินภายนอก ๙. ตรวจสอบงาน SF-01 

๙.๑. แจ้ง
ผู้ประเมินแก้ไข            

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของ SF-01   
- กรณีที่งานถูกต้องสมบูรณ์  

 ๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับ เป็น 
ตรวจรับแล้ว  

 ๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น รบั
รายงานการวิเคราะห์ Sar และ
บริบทของสถานศึกษา 

 - กรณีที่มีงานไม่ถูกต้องสมบูรณ์  
๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับ เปน็   

มีข้อแก้ไข พร้อมทั้งให้คำแนะนำ 
 ๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น       

ตีกลับเอกสารผู้ประเมิน (มีข้อ
แก้ไข) 

  ๓. แจ้งผู้ประเมินภายนอกให้ปรบัแก้
ไขงาน 

- SF-01   
 
 
 
 

๑๐. 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- คณะกรรมการ 
กพพ. 

- คณะกรรมการ  
สมศ. 

๑๐. สรุปผลการวิเคราะห์ SAR และบริบท
ของสถานศึกษา เสนอคณะกรรมการ กพพ. 

คณะกรรมการ สมศ. (ภายใน ๓๐ วัน)  

 ๑. รวบรวมผลการวิเคราะห์ SAR และ
บริบทของสถานศึกษา 

๒. วิเคราะหผ์ลการวิเคราะห์ SAR และ
บริบทของสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรูปแบบวิธีการลงพื้นทีต่รวจ
เยี่ยมสถานศึกษา 

๔. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ กพพ. 

๕. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ สมศ. 

- สรุปผลการวิเคราะห์ SAR 
และบริบทของสถานศึกษา 
- สรุปวิธีการลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยมสถานศึกษา 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
 



๒๙ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ท ่เก ่ยวข้อง 

๑๑. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างานการเงิน 

๑๑. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ
และเบิกจ่ายค่าตอบแทน งวดที่ ๑

(ภายใน ๑๕ วัน)  

๑. ทำบันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณ ในระบบ e-office เมนู 
สร้าง-ส่ง  เอกสารด้านงบประมาณ 
 ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ 
ผ่านสายบังคับบัญชา 

๒. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๑ ให้ผู้
ประเมินภายนอก โดยมีวิธีการ ดังนี้ เข้า
ระบบ e-office เมนู สร้าง-ส่ง  
เอกสารขออนุมตัิค่าใช้จ่าย  ขอ
อนุมัติค่าตอบแทนผู้ประเมิน ผ่านสาย
บังคับบัญชา 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 

- บันทึกเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนงวดที่ ๑ ของ
ผู้ประเมินภายนอก 

- ระเบียบข้อบังคับ สมศ. 
ว่าด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
พ.ศ.๒๕๖๔ (ฉบับ ๑, ๒ 
และ ๓) 

๑๒. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ 
- หัวหน้างานนิติการ 
- หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป 
- หัวหน้า ภทส. 

๑๒. จัดท าประกาศรายชื่อสถานศึกษา
และวิธีการตรวจเย่ียม

 
 

๑. จัดทำประกาศรายชื่อสถานศึกษา 
รายชื่อผู้ประเมินภายนอกและวิธีการ
ตรวจเยีย่มในระบบ AQA โดยมีวิธกีาร
ดังนี ้

- เลือกเมนูสร้างประกาศรายชื่อ
สถานศึกษา ระบุข้อมลูตามที่ระบบ
กำหนด แล้วกดบันทึก 

- แก้ไขรายช่ือสถานศึกษา ผู้ประเมิน 
(ถ้ามี) 

- เพิ่มรายชื่อสถานศึกษา ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้วกดบันทึก 

๒. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อให้
ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบและ    
ลงนามในประกาศรายชื่อสถานศึกษา 
รายชื่อผู้ประเมินภายนอกและวิธีการ
ตรวจเยีย่มและขออนุมัตเิผยแพร่
ประกาศในเว็บไซตส์ำนักงาน 

- ประกาศรายช่ือ
สถานศึกษารายชื่อ         
ผู้ประเมินภายนอกและ
วิธีการตรวจเยี่ยม 

๑๓. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๑๓. ตรวจสอบสถานะการส่ง SF-02 

และ SF-03 (๗ วัน) 
 

ติดตามและตรวจสอบสถานการณส์่ง SF-
02 SF-03 และงานท่ีแก้ไขของคณะ      
ผู้ประเมินภายนอกในระบบ AQA 

 

- SF-02 
- SF-03 



๓๐ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ท ่เก ่ยวข้อง 

๑๔. - นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- ผู้ประเมินภายนอก 

๑๔. ตรวจสอบงาน SF-02 
และ SF-03           

๑๔.๑ แจ้ง
ผู้ประเมินแก้ไข

 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของ SF-02 
และ SF-03 
- กรณีที่งานถูกต้องสมบูรณ์  

 ๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับเปน็ 
ตรวจรับแล้ว  

 ๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น รบั
รายงานการวิเคราะห์ Sar และ
บริบทของสถานศึกษา 

 - กรณีที่มีงานไม่ถูกต้องสมบูรณ์  
๑. ให้ปรับสถานะการตรวจรับเป็นมี

ข้อแก้ไข พร้อมทั้งให้คำแนะนำ 
 ๒. ปรับสถานะการส่งงาน เป็น       

ตีกลับเอกสารผู้ประเมิน (มีข้อ
แก้ไข) 

  ๓. แจ้งผู้ประเมินภายนอกให้ปรบั 
แก้ไขงาน 

- SF-02 
- SF-03 

๑๕. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- คณะกรรมการ 
กพพ. 

- คณะกรรมการ  
สมศ. 

๑๕. สรุปผลการประกันคุณภาพภายนอก 
เสนอคณะกรรม กพพ. และ
คณะกรรมการ สมศ. (๗ วัน)  

 ๑. รวบรวมผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกของสถานศึกษา 

๒. วิเคราะหผ์ลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษา 

๓. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ กพพ. 

๔. จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อ
เสนอคณะกรรมการ สมศ. 

- สรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษา 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ กพพ. 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

 
๑๖. 

 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างานการเงิน 

 
 

เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ ให้ผูป้ระเมิน
ภายนอก โดยมีวิธีการ ดังนี้ เข้าระบบ e-
office เมนู สร้าง-ส่ง  เอกสารขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย  ขออนุมัติ
ค่าตอบแทนผู้ประเมิน ผ่านสายบงัคับ
บัญชา 

- บันทึกเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนงวดที่ ๒ ของ
ผู้ประเมินภายนอก 

- ระเบียบข้อบังคับ กมศ. 
ว่าด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
พ.ศ.๒๕๖๔ (ฉบับ ๑, ๒ 
และ ๓) 

๑๖. เบิกจ่ายค่าตอบแทนงวดที่ ๒ 

(๑๕ วัน) 



๓๑ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ท ่เก ่ยวข้อง 

๑๗. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สสป. 
- หัวหน้า ภอก. 
- หัวหน้างาน บท. 
- หัวหน้า ภทส. 
- หัวหน้างานระบบ
การประเมิน 

๑๗. จัดส่งข้อมูลสถานศึกษา
ที่ได้การรับรองผลการประกันฯ 

ให้ ภทส. และ ภอก. (ภายใน ๑๕ วัน)  

 ๑. จัดทำสรุปข้อมูลสถานศึกษา 
ประกอบด้วย รหัสสถานศึกษา ช่ือ
ผู้ใช้งานและรหสัผา่นในการเข้าระบบ 
AQA  ช่ือสถานศึกษา ที่ตั้ง วันท่ี
คณะกรรมการ กพพ. เห็นชอบ และ 
วันท่ีคณะกรรมการ  
สมศ. รับรอง  

๒. จัดทำหนังสือภายนอกเพื่อแจ้งผลการ
ประกันฯ ให้แกส่ถานศึกษาในระบบ 
e-office 

๓. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภทส. และ 
สายบังคับบัญชาเพื่อจัดเตรียมไฟล์
และกำหนดสิทธ์ิในการเข้าถึงรายงาย
การประกันคณุภาพภายนอก  

๔. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภอก. และ 
สายบังคับบัญชาเพื่อขอความ
อนุเคราะห์ใหจ้ัดทำหนังสือแจ้งผล 
การประกันฯ ให้แกส่ถานศึกษา 

- สรุปข้อมูลสถานศึกษา 
- หนังสือภายนอก เรื่อง 

แจ้งผลการประกันฯ 
ให้แกส่ถานศึกษา 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ถึง ภทส. 

- บันทึกขอความอนุเคราะห์
ถึง ภอก. 

๑๘. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า สนย. 
- หัวหน้า ภวจ. 

๑๘. จัดส่งผลการประกันฯ 
ให้ ภวจ. (๗ วัน)

 

๑. จัดทำสรุปผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษา 

๒. จัดทำบันทึกข้อความถึง ภวจ. เพื่อจัด
ส่งผลการประกันคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษา 

 

- สรุปผลการประกัน
คุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษา 

- บันทึกข้อความถึง ภวจ. 

๑๙. 
 
 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
- หัวหน้า ภปพ.๑ 
- หัวหน้า สปร. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 

 

๑๙. จัดส่งหนังสือแจ้งผลการประกันฯ 
ให้หน่วยงานต้นสังกัด (๑๕ วัน)

 

๑. จัดทำข้อมลูสถานศึกษาของแตล่ะสังกัด 
โดยประกอบด้วย รหัสและชื่อ
สถานศึกษา ผลการประกันคณุภาพ
ภายนอก ช่ือผู้ใช้งานและรหสัผ่านใน
การเข้าระบบ AQA ของแตล่ะ
สถานศึกษา 

๒. จัดทำหนังสือภายนอกในระบบ e-
office โดยแจ้งช่ือผู้ใช้งานและรหสัผ่าน
ของหน่วยงานต้นสังกัด 

- ข้อมูลสถานศึกษา 
- หนังสือภายนอกแจ้งช่ือ

ผู้ใช้งานและรหสัผา่นของ
หน่วยงานต้นสังกัด 

- บันทึกข้อความเพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 



๓๒ 

 

ลำดับ  ู้รับ ิดชอบ 
แ น ังการทำงาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 
วิธ การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ท ่เก ่ยวข้อง 

๓. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อโปรดพิจารณา
ลงนามในหนังสือแจ้งผลการประกนั
คุณภาพภายนอกให้แก่หน่วยงานต้น
สังกัด  

๒๐. 
 
 

- นักวิชาการ ภปพ.๑ 
๒๐. ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของผู้ประเมินภายนอก
 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
 
 

แบบประเมินผู้ประเมิน
ภายนอก 

๒๑.  ๒๑. สิ้นสุดกระบวนการ
 

สิ้นสุดกระบวนการปฏิบตัิงานการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดบัขั้น
พื้นฐานท่ีมีวัตถุประสงค์พิเศษ กรณี
ดำเนินการโดยผู้ประเมินภายนอก 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒ 

 
สำนักประเมินและรับรอง 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) 
 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 



๒ 
 

คำนำ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒ (ภปพ.๒) สำนักประเมินและรับรอง 
มีพันธกิจในการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน โดยดำเนินการ       
ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.2545 กฎกระทรวง 
การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ และแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗         
การจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ เป็นแนวทางในการปฏิบัติตามข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาว่าด้วยการประกันคุณภาพภายนอก 
พ.ศ. ๒๕๖๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

รวมทั้ง สำนักงานได้ประกาศกรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษา การศึกษาปฐมวัย  
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และด้านการอาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ – ๒๕๗๑)  เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ สมศ. เมื่อวันที่ 
๒๘ เมษายน ๒๕๖๗ และ ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติม เมื่อวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๖๗  สำหรับการบริหารจัดการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาตามแผนปฏิบัต ิการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ได้ร ับอนุม ัต ิจาก
คณะกรรมการ สมศ. ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๖๗ มีมติเห็นชอบให้สำนักงาน
ดำเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกได้ 

  ทั้งนี้ แผนการดำเนินงานประเมินคุณภาพภายนอก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ เป็นการบริหาร
จัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยหน่วยกำกับประเมินคุณภาพภายนอก 
ที่อยู่ในกำกับของสำนักงาน ดังนั้น ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒ (ภปพ.๒) 
จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ในการแสดงขั้นตอนการดำเนินงานประเมิน
คุณภาพภายนอกที่สอดคล้องกับแนวทางการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่สำนักงานได้ประกาศไว้  และเพื่อใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานสำหรับบุคลากรของ ภปพ.๒ ในการบริหารจัดการ
ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยนำไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานประเมินคุณภาพ
ภายนอกให้มีความถูกต้อง และสอดคล้องกับการดำเนินงานตามแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรณีดำเนินการโดยหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือให้
เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการดำเนินงานต่อไป 

 
 
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ 

วันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๘ 

 
 
 
 

 



๓ 
 

สารบัญ 

 หน้า 

คำนำ ๒ 

สารบัญ ๓ 

บริบทภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ๒  

- วิสัยทัศน์ ๔ 

- พันธกิจ ๔ 

- โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ ๕ 

- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก
สถานศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๖ 

- วิธีการปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๗ 

           กระบวนการทำงาน :  ก่อนการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา ๗ 

           กระบวนการทำงาน :  ระหว่างการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา ๑๕ 

           กระบวนการทำงาน :  หลังการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา ๑๘ 

           กระบวนการทำงาน :  การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา ๒๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

บริบทภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ 

 
วิสัยทัศน์ (Vision)  
 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒  สำนักประเมินและรับรอง สำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) เป็นกลุ่มงานที่เชี่ยวชาญด้านการประเมินคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน สามารถสะท้อนผลการจัดการศึกษา และให้ข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และพัฒนาการศึกษาของประเทศได้ 

 
พันธกิจ (Mission)  
 

๑. บริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือให้มีการ
ตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาโดยคำนึงถึงความมุ่งหมาย หลักการ และแนวทางการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพื้นฐานตามที่กฎหมายกำหนด  

๒. บริหารจัดการให้การรับรองรายงานและการรับรองมาตรฐานสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงาน
กำหนด 
 ๓. บริหารจัดการองค์ความรู ้เกี ่ยวกับงานประเมินเพื ่อทำเป็นข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู ้ใหม่ 
ประกอบการปฏิบัติงาน 
 ๔. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

 

  



๕ 
 

โครงสร้างภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 

สถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน ๒ 

(นางสาวภารดี  เจียรนัยกูร) 

ผู้อำนวยการ 

(ศ.ดร.องอาจ นัยพัฒน์) 

หัวหน้าสำนักประเมินและรับรอง 

(ดร.นภาภร ส่งแสง) 

 

นักวิชาการ 
นางปรียนันท์ ไกรวินจติด ี

 

นักวิชาการ 

นางสาวนุชจรี  ชมยินด ี

 

นักวิชาการ 

นางสาวชวาลา ไชยฤทธิ ์

นักวิชาการ 

นางสาวสุภาพร  ศิริฉัตร 

 

นักวิชาการ 

นางสาวพรวลัย เบญจรัตนสิริโชติ           

 

นักวิชาการ 

นายธนัญชัย  ไชยหงษ์  

 

 
นักวิชาการ 

นางสาวพิมพ์พร ธิวะโต 
นักวิชาการ 

นางสาวพรพิมล ปาวงค ์

รองผู้อำนวยการ  
(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

 



๖ 
 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอกสถานศกึษา  

(พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กรณีดำเนินการโดยหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

 

๑. สมศ. มอบหมายงาน ห้หน่วยก ากับการประเมิน 

๒. คณะผู้ประเมินท าการประเมินและวิเคราะห์ SAR 
และประชุมเตรียมความพร้อมร่วมกับสถานศึกษาด้วยวิ ีการทาง

อิเล กทรอนิกส์ตามรูปแบบและหลักเกณ ์ที  สมศ. ก าหนด 
และเสนอผลการวิเคราะห์ต่อผู้อ านวยการ สมศ. เพื ออนุมัติ 

(ภาย น ๗ วัน)

 . สถานศึกษาเตรียมความพร้อมรับการประเมิน 
(ตามระยะเวลาที  สมศ. ก าหนด)

 . คณะผู้ประเมินลงพื้นที ตรวจเยี ยม 
ตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา

ตามรูปแบบและวิ ีการที ก าหนด
(จ านวน ๑-  วัน)

๖. คณะผู้ประเมินจัดท ารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ภาย นระยะเวลาที ผู้อ านวยการ สมศ. ก าหนด

แล้วส่ง ห้สถานศึกษายืนยันผลการประกันคุณภาพภายนอก
(ภาย น ๗ วันนับถัดจากวันสุดท้ายของการตรวจเยี ยม)

๗. สถานศึกษาพิจารณารายงาน
ผลการประกันคุณภาพภายนอก

(ภาย น    วัน)

ยืนยันผล

 ม่ยืนยันผล

๘. 
สมศ.เสนอรายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ต่อคณะกรรมการพั นาระบบ ห้ความเห นชอบ 

 . สมศ. เสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก
ต่อคณะกรรมการ สมศ.

เพื อพิจารณารับรองคุณภาพของสถานศึกษา 
(ข้ันตอนที  ๘-  ต้องด าเนินการ ห้แล้วเสร จภาย น    วัน)

๑ . สมศ. แจ้งผลการประกันคุณภาพภายนอก
 ห้สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดทราบ

เป นลายลักษณ์อักษร 
(ภาย น ๑๕ วัน นับถัดจากวันที คณะกรรมการ สมศ. 

มีมติรับรองรายงานการประชุม)

สิ้นสุดกระบวนการ

กรณี ม่ยืนยันผลรายงานการประกัน
คุณภาพภายนอกและขอ ห้มีการ

ทบทวนต่อคณะผู้ประเมินภายนอก 
หากคณะผู้ประเมินภายนอกเห นด้วย
 ห้ด าเนินการแก้ ข ห้ถูกต้องหรือ
เป น ปตามที สถานศึกษาเสนอ

ขอทบทวนและหาก ม่เห นด้วยและ
ยังคงยืนยันผลการประกันคุณภาพ
ภายนอก ห้คณะผู้ประเมินภายนอก

แจ้งสถานศึกษาและส่งเรื อง
 ห้ผู้อ านวยการ 

เพื อน าเข้าสู่การพิจารณาทบทวนผล
การประกันคุณภาพภายนอก
ของคณะท างาน ึ งแต่งตั้งโดย
คณะกรรมการพั นาระบบ 

เป นรายกรณี

การอุท รณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 
ภายหลัง ด้รับผลการประกันคุณภาพภายนอก  บับสมบูรณ์ (ถ้ามี)

 ห้ด าเนินการตามข้อ  ๕ และ ข้อ  ๖ ของข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว่าด้วยการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ.๒๕๖ 

๕. คณะผู้ประเมินภายนอกเสนอข้อสังเกต
และสรุปผลการประเมินด้วยวาจา

 
 
สรุป ระยะเวลาในการดำเนนิการประกนัคณุภาพภายนอก  จำนวน ๙๒ วนั 
ขั้นตอนที่ ๑ กอ่นการตรวจเยีย่มสถานศึกษา จำนวน ๗ วนั 
ขั้นตอนที่ ๒ ระหว่างการตรวจเยีย่มสถานศกึษา จำนวน ๑๐ วัน  
ขั้นตอนที่ ๓ หลังการตรวจเยีย่มสถานศกึษา จำนวน ๗๕ วนั  



๗ 
 

วิ ีปฏิบัติงานและหน้าที ความรับผิดชอบ 

ชื อกระบวนการทำงาน : ก่อนการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
๑  - คณะกรรมการ 

กพพ. 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 
- หัวหน้า ภปพ. ๒ 
- นักวิชาการ  
ภปพ.๒ 
- หน่วยกำกับการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

 ๑. สมศ.กำหนดหลักเกณฑ์และ
อ ง ค ์ ป ร ะ ก อ บ ข อ ง ค ณ ะ 
ผู้ประเมินภายนอกให้เป็นไปตาม
ประกาศที ่ผ ู ้อำนวยการกำหนด 
โ ด ย ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ ข อ ง
คณะกรรมการพัฒนาระบบการ
ประ เม ิ นค ุณภาพการศ ึ กษา           
ขั้นพื้นฐาน (กพพ.) 
๒.ภารกิจ ภปพ.๒ สำนักประเมิน
และร ับรอง จ ้ดเตร ียมรายช่ือ
สถานศ ึกษาระด ับการศ ึกษา          
ขั้นพื้นฐานและข้อมูล SAR ที่ได้รบั
จากหน่วยงานต้นสังกัดในระบบ 
Automated QA (AQA) ข อ ง
สำนักงาน 
๓. ภารกิจ ภปพ.๒ สำนักประเมิน
และร ับรอง จ ัดเตร ียมข ้อมูล
รายชื ่อสถานศึกษาและรายช่ือ          
ผู้ประเมินภายนอกตามกลุ่มพื้นที่
จ ังหวัดของข้อมูล SAR ที ่ได้รับ
จ า ก ห น ่ ว ย ง า น ต ้ น ส ั ง กั ด  
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ตาม
จำนวนหน่วยกำกับการประเมิน
ค ุณภาพภายนอกที ่ ได ้ร ับการ
ร ับรอง เป ็นหน ่ วยกำก ับการ
ประเม ินคุณภาพภายนอกจาก
สำนักงาน 
๔. สำน ักประเม ินและร ับรอง 
จัดทำปฏิทินการประกันคุณภาพ
ภายนอกการศึกษาปฐมวัยและ
ระด ับการศ ึกษาข ั ้ นพ ื ้นฐาน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

- ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ค ุ ณ ภ า พ
การศึกษาว่าด้วยการประกัน
ค ุณภาพภายนอก  พ .ศ . 
๒๕๖๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ปฏิทินการประกันคุณภาพ
ภายนอกศ ูนย ์พ ัฒนาเด็ก 
แ ล ะ ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ร ะ ดั บ
ก า ร ศ ึ ก ษ า ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ า น 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ 

๑.สมศ. มอบหมายงาน 

ให้หน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

 



๘ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
๕. สำน ักประเม ินและร ับรอง 
จัดการประชุมมอบหมายงานให้
หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกที ่ได้รับการรับรองเป็น
หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจากสำนักงาน (รายช่ือ
สถานศึกษา จำนวนวันในการ
ตรวจเย ี ่ยมตามหล ักเกณฑ ์ที่
คณะกรรมการ สมศ. กำหนด และ
รายชื่อผู้ประเมินภายนอก) 

- ประกาศมอบหมายงานให้
หน ่วยกำก ับการประเมิน
คุณภาพภายนอก สำหรับ
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอก การศึกษาปฐมวัย
แ ล ะ ร ะ ด ั บ ก า ร ศ ึ ก ษ า            
ขั้นพื้นฐาน 
 

๖.  หน ่ วยกำก ับการประ เมิน
คุณภาพภายนอกดำเนินการจัด
คณะผ ู ้ ประเม ินภายนอก ตาม
หลักเกณฑ์และองค์ประกอบของ
คณะผู้ประเมินภายนอกตามข้อ ๑ 
และจัดทำสรุปรายชื่อสถานศึกษา 
รายชื ่อคณะผู ้ประเมินภายนอก 
รวมถึงเอกสารที ่เกี ่ยวข้องตาม
รายละเอียดงาน งวดที ่ ๑  โดย
จัดส่งข้อมูลในระบบ Automated 
QA (AQA) ของสำน ั กงานตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ค ุ ณ ภ า พ
การศึกษาว่าด้วยการประกัน
ค ุณภาพภายนอก  พ .ศ . 
๒๕๖๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- เอกสารประกอบการส่ง
มอบงานงวดท ี ่  ๑  ตาม
ประกาศมอบหมายงานให้
หน ่วยกำก ับการประเมิน
คุณภาพภายนอก สำหรับ
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอก การศึกษาปฐมวัย
และระด ับการศ ึกษาขั้ น
พื้นฐาน 

๗. นักวิชาการ ภปพ. ๒ ตรวจสอบ
ข้อมูลการส่งงานงวดที ่ ๑ ของ
หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก และให้ข้อเสนอแนะใน
การปร ับปร ุงแผนการจัดคณะ      
ผู้ประเมินภายนอกให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที ่ สมศ.กำหนด แก่
หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
 
 

- ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ค ุ ณ ภ า พ
การศึกษาว่าด้วยการประกัน
ค ุณภาพภายนอก  พ .ศ . 
๒๕๖๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ประกาศมอบหมายงานให้
หน ่วยกำก ับการประเมิน
คุณภาพภายนอก สำหรับ
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ



๙ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
ภายนอกการศึกษาปฐมวัย
และการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๘. นักวิชาการ ภปพ. ๒ จ ัดทำ
ประกาศรายชื ่อคณะผู ้ประเมิน
ภายนอกและรายชื่อสถานศึกษา
การศ ึกษาปฐมว ั ยและ ระดั บ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐานตามกลุ่ม
พื้นที่ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อเสนอ
รายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอก ให้
ผู้อำนวยการ สมศ.พิจารณาอนุมัติ 
และเผยแพร่บนเว ็บไซต์ สมศ. 
เพื ่อให้สถานศึกษาและผู ้มีส่วน
เกี่ยวข้องรับทราบ  

-  ประกาศรายช ื ่ อคณะ              
ผ ู ้ ประเม ินภายนอกและ
ร า ย ช ื ่ อ ส ถ า น ศ ึ ก ษ า
การศึกษาปฐมวัยและระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หน ่วยกำก ับการ
ประเม ิ นค ุณภาพ
ภายนอก 
-  คณะผ ู ้ประเมิน
ภายนอก 
-  คณะกร รมการ 
กพพ. 
-  น ั ก ว ิ ช า ก า ร      
ภปพ.๒ 
- ผู้อำนวยการ สมศ. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ .  คณะผ ู ้ ป ระ เม ินภายนอก
ตรวจสอบข ้อม ู ลและทำการ
วิเคราะห์ SAR ของสถานศึกษา
ตามที่ได้รับมอบหมายผ่านระบบ 
AQA ของสำนักงาน 

- รายงานการประเมินตนเอง
ของสถานศึกษา (SAR) 
- ค ู ่ม ือกรอบแนวทางการ
ประกันคุณภาพภายนอก (พ.ศ. 
๒๕๖๗ -  ๒๕๗๑ )  ฉบั บ
สถานศึกษาและผู ้ประเมิน 
ภายนอก การศึกษาปฐมวัย  
- ค ู ่ม ือกรอบแนวทางการ
ประกันคุณภาพภายนอก (พ.ศ. 
๒๕๖๗ -  ๒๕๗๑ )  ฉบั บ
สถานศึกษาและผู ้ประเมิน 
ภายนอก ระดับการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
- คู่มือการจัดทำและการตรวจ
อ ่ านรายงาน เอกสารการ
ประกันคุณภาพภายนอก (พ.ศ. 
๒๕๖๗ -  ๒๕๗๑) ระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐานฉบับผู้
ประเมินภายนอกและหน่วย
กำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๒.คณะผู้ประเมินทำการประเมิน
และวิเคราะห์ SAR และประชุม

เตรียมความพร้อมร่วมกับ
สถานศึกษาด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ ตามรูปแบบและ
หลักเกณฑ์ที่ สมศ. กำหนด และ

เสนอผลการวเิคราะห์ต่อ
ผู้อำนวยการ สมศ. 

เพื่ออนุมัติ (ภายใน ๗ วัน) 



๑๐ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
 ๒ .  หน ่วยกำก ับการประเมิน
คุณภาพภายนอก บริหารจัดการ 
กำก ับด ูแลให ้คณะผ ู ้ประเมิน
ภายนอกดำเนินการวิเคราะห์ SAR 
ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ สมศ. 
กำหนด  
 

- ประกาศมอบหมายงานให้
หน ่วยกำก ับการประเมิน
คุณภาพภายนอก สำหรับ
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอกการศึกษาปฐมวัย
และการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ 
- ค ู ่ม ือการจัดทำและการ
ตรวจอ่านรายงาน เอกสาร
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอก (พ.ศ. ๒๕๖๗ - 
๒๕๗๑) ระด ับการศ ึกษา       
ขั ้นพื ้นฐานฉบับผู ้ประเมิน
ภายนอกและหน่วยกำกับ
ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอก 

๓. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่ง
แผนการเก็บข้อมูลในการตรวจ
เยี ่ยมสถานศึกษา (BF-01) ไปยัง
สถานศึกษาเพื่อนัดหมายประชุม
เตรียมความพร้อม จำนวน ๑ วัน 
และกำหนดวิธีการตรวจเย ี ่ยม
สถานศึกษา (Virtual Visit , On-
site Visit หรือ Hybrid) พร้อมทั้ง
ให้สถานศึกษารับทราบและลง
นามยืนยันตามกำหนดการและ
วิธีการตรวจเยี่ยม ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ สมศ. 
กำหนด 

- แผนการเก็บข้อมูลในการ
ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา (BF-
01) 
 

๔ .  คณะผ ู ้ ป ระ เม ินภายนอก           
จัดส่งผลการวิเคราะห์ SAR และ
บริบทสถานศึกษา (BF-01) ผ ่าน
ระบบ AQA ของสำน ักงานตาม
ระยะเวลาที่กำหนด โดยหน่วยกำกับ
การประเม ินค ุณภาพภายนอก

- เอกสารประกอบการส่ง
มอบงานงวดท ี ่  ๒  ตาม
ประกาศมอบหมายงานให้
หน ่วยกำก ับการประเมิน
คุณภาพภายนอก สำหรับ
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ



๑๑ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ที่ สมศ. กำหนด และ
จ ัดส ่ งเอกสารท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องตาม
รายละเอียดงาน งวดที่ ๒ ในระบบ 
AQA ของสำนักงาน 

ภายนอกการศึกษาปฐมวัย
และระด ับการศ ึกษาขั้ น
พื้นฐาน 

๕. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดำเนินการ
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เ อ ก ส า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ต า ม
รายละเอียดงาน งวดที ่ ๒ ผ่าน
ระบบ AQA ของสำนักงานและ
ส ร ุ ป ข ้ อ ม ู ล เ พ ื ่ อ เ ส น อ ใ ห้
ผ ู ้อำนวยการ สมศ. พ ิจารณา
อนุม ัต ิร ูปแบบการตรวจเย ี ่ยม
สถานศ ึกษา  พร ้ อมท ั ้ ง เสนอ
ร ู ปแบบการตรวจ เย ี ่ ยมราย
สถานศ ึกษาต่อคณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน (กพพ.) เพื่อ
ทราบ 

- รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- แบบวิเคราะห์ SAR และ
บริบทสถานศึกษา (BF-01) 
- แผนการเก็บข้อมูลในการ
ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
 

   ๖. นักวิชาการ ภปพ. ๒ จ ัดทำ
บ ันท ึกขออนุม ัต ิหล ักการและ
งบประมาณการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศ ึ กษา ร ะ ดั บ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ตาม
กลุ ่มพื ้นที ่จ ังหวัดที ่ร ับผิดชอบ 
เสนอต่อผู้อำนวยการ สมศ.  

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณการประกัน
ค ุณภาพภายนอกสถาน 
ศ ึ กษา ร ะด ั บก า รศ ึ กษา        
ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ า น  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
- ประกาศมอบหมายงานให้
หน ่วยกำก ับการประเมิน
คุณภาพภายนอก สำหรับ
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอกการศึกษาปฐมวัย
และการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
-  ประกาศรายช ื ่ อคณะ               
ผ ู ้ ประเม ินภายนอกและ
รายชื่อสถานศึกษา 
- ข้อบังคับคณะกรรมการ 
สมศ. ว่าด้วยการจ่ายเงินเพือ่



๑๒ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอก พ.ศ.๒๕๖๔ 

   ๗. หัวหน้า ภปพ.๒ จัดทำบันทึก
ข อ อ น ุ ม ั ต ิ ห ล ั ก ก า ร แ ล ะ
งบประมาณการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศ ึ กษา ร ะ ดั บ
การศึกษาขั้นพื้นฐานของหน่วย
กำก ั บการประ เม ิ นค ุณภาพ
ภายนอก ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๘ ตามกลุ่มพื้นที่จังหวดั
ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บมอบหมาย เสนอต่ อ
ผู้อำนวยการ สมศ.  

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณการประกัน
ค ุณภาพภายนอกสถาน 
ศ ึ กษา ร ะด ั บก า รศ ึ กษา        
ขั้นพื้นฐานของหน่วยกำกับ
ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ค ุ ณ ภ า พ
ภ า ย น อ ก  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
- ประกาศมอบหมายงานให้
หน ่วยกำก ับการประเมิน
คุณภาพภายนอก สำหรับ
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอกการศึกษาปฐมวัย
และการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓ 
 

-  คณะผ ู ้ประเมิน
ภายนอก 
- หน ่วยกำก ับการ
ประเม ิ นค ุณภาพ
ภายนอก 
- สถานศึกษา 
- หัวหน้า ภปพ. ๒ 
-  น ั ก ว ิ ช า ก า ร    
ภปพ.๒ 
- งานการเง ินและ
บัญช ี

  ๑. หัวหน้า ภปพ. ๒ เสนอรูปแบบ
และวิธ ีการลงพื ้นที่ตรวจเย ี ่ยม
สถานศ ึกษาระด ับการศ ึกษา        
ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ า น  ต ่ อ ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการพัฒนาระบบการ
ประ เม ิ นค ุณภาพการศ ึ กษา            
ขั้นพื้นฐาน (กพพ.) เพื่อทราบ 

-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ กพพ. 

๒. นักวิชาการ ภปพ. ๒ จ ัดทำ
ประกาศรายชื่อสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและรูปแบบ
การลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘  ให้
ผ ู ้อำนวยการ สมศ. พ ิจารณา
อนุมัติ และดำเนินการเผยแพร่บน
เว็บไซต์ สมศ. เพื่อให้สถานศึกษา
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรับทราบ  

- ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
และรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจ
เยี ่ยมสถานศึกษา ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

๓. สถานศึกษาเตรียมความพร้อม
รับการประเมินคุณภาพภายนอก 
โดยคณะผู้ประเมินภายนอกต้อง
ดำเนินการตรวจเยี่ยมตามรูปแบบ 

 - กรอบแนวทางการประกัน
ค ุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก
สถานศ ึกษา  การศ ึกษา

๓.สถานศึกษาเตรียมความพร้อม 
รับการประเมินคุณภาพภายนอก 



๑๓ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 

ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ สมศ. 
กำหนด 

ปฐมวัย และระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

๔. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินเพื่อการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศ ึ กษา ร ะดั บ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน คร ั ้งท ี ่  ๑ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘  
งวดที ่ ๑ ให ้ก ับคณะผู ้ประเมิน
ภายนอก  

-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ กพพ.  
- เอกสารประกอบการส่ง
มอบงานกา ร ว ิ เ ค ร าะห์
รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ต า ม ป ร ะ ก า ศ
มอบหมายงานให ้หน ่วย
กำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก สำหรับการประกนั
คุณภาพภายนอกการศึกษา
ปฐมวัยและระดับการศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน 
- ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
และรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยมสถานศึกษา 
- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณการประกัน
ค ุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก
สถานศึกษาระดับการศึกษา
ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ า น  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
เพ ื ่ อการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ครั้งที่ ๑ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ งวดที่ ๑ 

๕. งานการเงินและบัญชี ภารกิจ
อำนวยการ  ตรวจสอบเอกสาร
ข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเพื ่อการ
ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก
สถานศ ึกษาระด ับการศ ึกษา      
ข ั ้นพ ื ้นฐาน คร ั ้งท ี ่  ๑ ประจำปี

- เอกสารประกอบการส่ง
มอบงานกา ร ว ิ เ ค ร าะห์
รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ต า ม ป ร ะ ก า ศ
มอบหมายงานให ้หน ่วย
กำกับการประเมินคุณภาพ



๑๔ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘  งวดที่ ๑   
แ ล ะ ด ำ เ น ิ น ก า ร โ อ น เ งิ น
ค่าตอบแทนให้คณะผู ้ประเมิน
ภายนอก  

ภายนอก สำหรับการประกนั
คุณภาพภายนอกการศึกษา
ปฐมวัยและระดับการศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน 
- ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
และรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจ
เยี่ยมสถานศึกษา 
- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณการประกัน
ค ุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก
สถานศึกษาระดับการศึกษา
ข ั ้ น พ ื ้ น ฐ า น  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
เพ ื ่ อการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ครั้งที่ ๑ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ งวดที่ ๑ 



๑๕ 
 

ชื อกระบวนการทำงาน : ระหว่างการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา   

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
๑  คณะผู้ประเมิน

ภายนอก 

 

 ๑ .  ค ณ ะ ผ ู ้ ป ร ะ เ ม ิ น ภ า ย น อ ก
ดำเนินการตรวจเยี ่ยมสถานศึกษา
ระดับการศึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานตาม
ขอบข่ายและประเด็นที ่กำหนดไว้ 
โดยรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม
สถานศ ึกษาเป ็นไปตามที ่  สมศ. 
ประกาศ 

- ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงาน
ร ับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษาว่าด้วยการประกนั
คุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- คู ่ม ือกรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก (พ.ศ. ๒๕๖๗ - 
๒๕๗๑) ฉบ ับสถานศ ึกษาและ 
ผู้ประเมินภายนอก การศึกษาปฐมวยั  
- คู ่ม ือกรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก (พ.ศ. ๒๕๖๗ - 
๒๕๗๑) ฉบ ับสถานศ ึกษาและ 
ผู้ประเมินภายนอก ระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
- รายงานการสังเคราะห์ข้อมูลจาก
การตรวจเยี่ยม (BF-02) 

๒. คณะผ ู ้ประเม ินภายนอกนำ      
ข้อค้นพบหรือข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมา
อภ ิปรายและว ิ เคราะห ์ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกร่วมกัน
และเตรียมข้อมูล ข้อสังเกตต่างๆ 
เพ ื ่ อ เตร ียมนำ เสนอข ้อม ูลแก่
สถานศึกษาตามรูปแบบและวิธีการ
ที่สำนักงานกำหนด 

- คู ่มือกรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก (พ.ศ. ๒๕๖๗ - 
๒๕๗๑) ฉบ ับสถานศ ึกษาและ 
ผู ้ประเม ินภายนอก การศึกษา
ปฐมวัย  
- คู ่มือกรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก (พ.ศ. ๒๕๖๗ - 
๒๕๗๑) ฉบ ับสถานศ ึกษาและ 
ผ ู ้ ป ร ะ เ ม ิ น ภ า ย น อก  ร ะ ดั บ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- รายงานการสังเคราะห์ข้อมูลจาก
การตรวจเยี่ยม (BF-02) 
 
 
 
 

๔.คณะผู้ประเมินลงพ้ืนท่ีตรวจ
เยี่ยม ตรวจสอบหลักฐานและ
ข้อมูลของสถานศึกษาตาม

รูปแบบ 
และวิธีการที่กำหนด 



๑๖ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
๒ - คณะผู้ประเมิน

ภายนอก 
- สถานศึกษา 

 

 ๑. คณะผู้ประเมินภายนอกนำเสนอ
ข้อสังเกตและข้อค้นพบด้วยวาจาต่อ
องค์ประชุมของสถานศึกษา และรับ
ฟังความคิดเห็น รวมถึงตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลต่าง ๆ  
 

 

-  ค ู ่ ม ื อ ก ารประก ั นค ุณภาพ            
ภายนอกการศึกษาปฐมวัยฉบับ
สถาน  ศ ึ กษาและผ ู ้ ป ระ เมิน
ภายนอก (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 
- คู่มือการประกันคุณภาพภายนอก
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ฉบับ
สถานศึกษาและผู้ประเมินภายนอก 
(พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 
- รายงานการสังเคราะห์ข้อมูลจาก
การตรวจเยี่ยม (BF-02) 

๒. สถานศึกษาชี้แจงข้อมูลเพิ่มเติมใน
กรณีที่สถานศึกษาเห็นว่าข้อค้นพบ
ของคณะผ ู ้ ประเม ินภายนอกที่
นำเสนอยังไม่ครอบคลุม  หรือไม่
ครบถ้วนในบางประเด็น (ถ้ามี)  

- เอกสารหลักฐานประกอบการ
ช้ีแจง (ถ้ามี) 

๓ . คณะผ ู ้ประเม ินภายนอกสรุป
ประเด็นจากการนำเสนอข้อมูลต่อ
สถานศึกษา และนำข้อมูลจากการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาไปเขียน
(ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษา 

- รายงานการสังเคราะห์ข้อมูลจาก
การตรวจเยี่ยม (BF-02) 
 

๓ - หน่วยกำกับ
การประเมิน
คุณภาพภายนอก 
- คณะผู้ประเมิน
ภายนอก 
- สถานศึกษา 

 ๑. คณะผู ้ประเมินภายนอกจัดทำ 
(ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาการศึกษา
ปฐมว ั ย และ ระด ั บก า รศ ึ ก ษ า                    
ข ั ้นพ ื ้นฐาน ภายในระยะเวลาที่
ผู้อำนวยการ สมศ.กำหนด และจัดส่ง
รายงานผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกพร้อมเอกสารประกอบ ผ่าน
ระบบ AQA ของสำนักงาน 

- รายงานการสังเคราะห์ข้อมูลจาก
การตรวจเยี่ยม (BF-02) 
- (ร ่าง) รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอก (BF-03) 

๒.หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกประสานงาน กำกับดูแล
คณะผู ้ประเมินภายนอกในสังกัด
หน่วยประเมินฯ  และตรวจสอบ
ความถูกต้องของ (ร่าง) รายงานผล
กา รประก ั นค ุณภาพภายนอก

- (ร่าง) รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอก (BF-03) 

๕.คณะผู้ประเมินภายนอก
เสนอข้อสังเกตและสรุปผล 

การประเมินด้วยวาจา 

๖. คณะผู้ประเมินจัดทำรายงานผลการ
ประกันคุณภาพภายนอก ภายใน

ระยะเวลาที่ผู้อำนวยการ สมศ. กำหนด  
แล้วส่งให้สถานศึกษายืนยันผล 
การประกันคุณภาพภายนอก  



๑๗ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
สถานศึกษาการศึกษาปฐมวัยและ
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนา
งาน แก่คณะผู้ประเมินภายนอกผ่าน
ระบบ AQA  
๓. คณะผู้ประเมินภายนอกส่ง (ร่าง) 
รายงานผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกสถานศ ึกษาการศ ึกษา
ป ฐ ม ว ั ย แ ล ะ ระ ด ั บก า รศ ึ กษา              
ขั้นพื้นฐาน ให้สถานศึกษาพิจารณา
และยืนยันผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกภายใน ๗ วันนับถัดจากวัน
ส ุ ด ท ้ า ย ขอ งก า ร ต ร ว จ เ ย ี ่ ย ม
สถานศึกษา 

- (ร่าง) รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอก (BF-03) 



๑๘ 
 

ไม่ยืนยันผล 

ชื อกระบวนการทำงาน : หลังการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
๑  - สถานศึกษา 

- คณะผู ้ประเมิน
ภายนอก 
- หน่วยกำกับการ
ประเม ินคุณภาพ
ภายนอก 
- ภปพ.๒ 
- หัวหน้า สปร. 
- รองผู้อำนวยการ 
สมศ.ที่กำกับดูแล 
 
 

      สถานศ ึกษาพ ิจารณา  (ร ่ า ง ) 
ร ายงานผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาการศึกษาปฐมวัย
และระด ับการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน 
ภายในกรอบระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่สถานศึกษาได้รับ (ร่าง) 
ร ายงานผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาการศึกษาปฐมวัย
และระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยมี
ผลการพิจารณาดังต่อไปนี้ 

-  ข ้อบ ังค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 
ศ ึ กษาว ่ าด ้ วยการประกัน
คุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- รายงานการสังเคราะห์ข้อมูล
จากการตรวจเย ี ่ ยมสถาน 
ศ ึ ก ษ า ร ะ ด ั บ ก า ร ศ ึ ก ษ า          
ขั้นพื้นฐาน (BF-02) 

    ๑. กรณีสถานศึกษายืนยันผลการ
ประกันคุณภาพภายนอก 
๑. สถานศึกษาลงนามรับรองเห็นชอบ 
(ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาการศึกษาปฐมวัย
และระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
จ ัดส ่ ง เอกสารให ้คณะผ ู ้ประเมิน
ภายนอก ตามระยะ เวลาที่ สมศ. 
กำหนด 
๒. คณะผู้ประเมินภายนอกส่งรายงาน
ผลการประก ันค ุณภาพภายนอก
สถานศึกษาการศึกษาปฐมวัยและ
ระด ับการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐานฉบับ
สมบูรณ์ และเอกสารหลักฐานต่างๆ 
มายังสำนักงานผ่านระบบ AQA ตาม
ระยะเวลาที่ สมศ. กำหนด  
๓. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจัดส่งข้อมูลผลการดำเนินงาน
งวดที ่ ๓ มายังสำนักงานผ่านระบบ 
AQA ตามระยะเวลาที่ สมศ. กำหนด 
๔. นักวิชาการ ภปพ.๒  ตรวจสอบ
ความถ ูกต ้องของรายงานผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษา
การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา

-  ร ายงานผลการประ กั น
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา
การศึกษาปฐมวัยและระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (BF-03) 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ ตาม 
ที่สำนักงานกำหนด 

๗ .สถานศึกษา
พิจารณา

รายงานผลฯ 
ภายใน ๓๐ วนั 

ยืนยันผล 



๑๙ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
ขั้นพื้นฐานและเอกสาร หลักฐานของ
การส่งมอบงานงวดที่ ๓  เพื่อเตรียม
ข้อม ูลสำหร ับเสนอคณะกรรมการ 
กพพ. พ ิจารณาให ้ความเห ็นชอบ
รายงานผลการประก ั นค ุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาการศึกษาปฐมวัย
และระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ
เ ส น อต ่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ส ม ศ . 
พิจารณาให้การรับรองผลการประกัน
ค ุณภาพภายนอกของสถานศึกษา
การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐานตามระยะเวลาที่สำนักงาน
กำหนด 
๒. กรณีสถานศึกษา ม่เห นชอบและ
คณะผู้ประเมินภายนอกยังคงยืนยันผล
การประกันคุณภาพภายนอก 
๑. คณะผู้ประเมินภายนอกทำหนังสือ
แจ ้ งย ืนย ันผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกไปยังสถานศึกษาเพื่อรับทราบ
ผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือแจ้ง
เหตุมายังสำนักงาน ตามระยะเวลาที่     
สมศ. กำหนด 
๒. คณะผู้ประเมินภายนอกส่งรายงานผล
การประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษา
การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา      
ขั ้นพื้นฐาน และเอกสารหลักฐานต่างๆ
มายังสำนักงานผ่านระบบ AQA ตาม
ระยะเวลาที่ สมศ.กำหนด  
๓. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจัดส่งข้อมูลผลการดำเนินงาน
งวดที่ ๓ และเอกสารหลกัฐานตา่งๆ มายัง
สำนักงานผ่านระบบ AQA ตามระยะเวลา
ที่ สมศ. กำหนด  
๔. น ักว ิชาการ ภปพ.๒  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาการศึกษา

 -  รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
(BF-03) 
- เอกสารหลักฐานต่างๆ ตามที่
สำนักงานกำหนด 
-  ห น ั ง ส ื อ แ จ ้ ง จ า ก ค ณ ะ              
ผ ู ้ ป ร ะ เ ม ิ น ภ า ย น อ ก ถึ ง
สถานศึกษา 
-  ห น ั ง ส ื อ แ จ ้ ง จ า ก ค ณ ะ                  
ผู้ประเมินภายนอกถึง สมศ. 
 



๒๐ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
ปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และเอกสารหลักฐานของงานงวดที่ ๓ 
เพ ื ่ อเตร ียมข ้อม ูลสำหร ับเสนอให้
คณะกรรมการ กพพ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบรายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาการศึกษาปฐมวัย
และระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และ
เสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. พิจารณาให้
การร ับรองผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาการศึกษา
ปฐมวัยและระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ตามระยะเวลาที่สำนักงานกำหนด 
   ทั้งนี้หากสถานศึกษาไม่เห็นชอบตาม
การย ืนย ันผลการประก ันค ุณภาพ 
ภายนอก และมีหลักฐานยืนยันผลการ
ดำเนินงานที่เกิดขึ้นจริง ณ วันที่ทำการ
ประเมิน ให้สถานศึกษาจัดทำหนังสือ
มายังสำนักงานเพื่อเข้าสู ่การพิจารณา
ทบทวนผลการประกันคุณภาพภายนอก
ของคณะทำงานซ ึ ่ งแต ่ งต ั ้ ง โดย
คณะกรรมการพัฒนาระบบ เป็นรายกรณี  
    ** การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาภายหลังได้รับ
ผลการประกันคุณภาพภายนอก ฉบับ
สมบูรณ์ (ถ้ามี) ให้ดำเนินการตามข้อ ๓๕ 
และ ข้อ ๓๖ ของข้อบังคับคณะกรรมการ 
สมศ. ว ่ าด ้ วยการประก ันค ุณภาพ
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒ -  น ั ก ว ิ ช า ก า ร 
ภปพ.๒ 
- หัวหน้า ภปพ.๒ 
- หัวหน้า สปร. 
- รองผู้อำนวยการ 
สมศ.ที่กำกับดูแล 
-  ผ ู ้ อ ำนวยการ      
สมศ. 

 นักวิชาการ ภปพ.๒ /หัวหน้า ภปพ. ๒ 
รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานและเอกสารประกอบ 
พร ้อมทั ้ งว ิ เคราะห์ผลการประกัน
คุณภาพภายนอก ที่ได้รับจากหน่วย
กำกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
เพื ่อเสนอให้คณะกรรมการ กพพ. 

- ข ้อบ ังค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 
ศ ึ กษาว ่ าด ้ วยการประกัน
คุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- เอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการ  กพพ.  

๘. สมศ. เสนอรายงานผลการ
ประกันคณุภาพภายนอก  

ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
ให้ความเห็นชอบ  



๒๑ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
- คณะกรรมการ 
กพพ. 

พ ิจารณาให ้ความเห ็นชอบ ตาม
ระยะเวลาที่สำนักงานกำหนด  
 

-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ กพพ. 

๓ -  น ั ก ว ิ ช า ก า ร 
ภปพ.๒ 
- หัวหน้า ภปพ.๒ 
- หัวหน้า สปร. 
- รองผู้อำนวยการ 
สมศ.ที่กำกับดูแล 
-  ผ ู ้ อ ำนวยการ     
สมศ. 
- คณะกรรมการ 
กพพ. 
- คณะกรรมการ 
สมศ. 

 นักวิชาการ ภปพ.๒ /หัวหน้า ภปพ. ๒ 
จ ัดทำข ้อม ูลการนำเสนอผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษา
การศึกษาปฐมวัยและระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ กพพ. เพื ่อเสนอต่อ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณาให้การ
ร ั บ รอ ง ผลกา รประก ั น ค ุณภาพ
ภายนอกของสถานศ ึ กษาระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามระยะเวลาที่
สำนักงานกำหนด 
 

-  ข ้อบ ังค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 
ศ ึ กษาว ่ าด ้ วยการประกัน
คุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ กพพ. 
- เอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการ สมศ.  
-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ สมศ. 

๔ - นักวิชาการ 
ภปพ.๒ 
- หัวหน้า ภปพ.๒ 
- หัวหน้า สปร.  
- ภทส. 
- ภอก. 
- ภวจ. 
- รองผู้อำนวยการ 
สมศ.ที่กำกับดูแล 
- ผู้อำนวยการ  
สมศ. 

 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ ภปพ.๒ /หัวหน้า ภปพ. ๒ 
จัดทำข้อม ูลผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ เพื่อเผยแพร่ผล
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก
สถานศึกษาการศึกษาปฐมวัยและ
ระด ับการศ ึกษาข ั ้นพ ื ้นฐาน โดย
ประสาน ภทส. นำเข้าระบบ AQA 
และ ระบบ e-SAR ของ สมศ. 
 

 

- ข ้อบ ั งค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 
ศ ึ กษาว ่ าด ้ วยการประกัน
คุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

๒. ภารกิจภปพ.๒ ประสานภารกิจ 
ภอก. ดำเนินการจัดทำและส่งออก
หนังสือเผยแพร่รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ไปยังสถานศึกษา 
ภายใน ๑๕ ว ัน  น ับถ ัดจากว ันที่
คณะกรรมการ สมศ. ม ีมต ิร ับรอง
รายงานการประชุม 

 

- ข ้อบ ั งค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 
ศ ึ กษาว ่ าด ้ วยการประกัน
คุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 

สมศ. เสนอผลการประกัน
คุณภาพภายนอกต่อ

คณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
พิจารณารับรองคณุภาพ 

ของสถานศึกษา  

๑๐. สมศ. แจ้งผลการประกัน
คุณภาพภายนอกให้สถานศึกษา
และหน่วยงานต้นสังกัดทราบ 

เป็นลายลักษณ์อักษร 



๒๒ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
- ข้อมูลผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. ภารกิจ ภปพ.๒ ดำเนินการจัดทำ
และส่งออกหนังสือเผยแพร่รายงานผล
ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก
สถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ไ ปย ั งหน ่ ว ย ง านต ้ นส ั ง ก ั ด ห รื อ
หน่วยงานที ่กำกับดูแลสถานศึกษา 
ภายใน ๑๕ ว ัน  น ับถ ัดจากว ันที่
คณะกรรมการ สมศ. ม ีมต ิร ับรอง
รายงานการประชุม 
 

- ข ้อบ ั งค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 
ศ ึ กษาว ่ าด ้ วยการประกัน
คุณภาพภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. ภารกิจ ภปพ.๒ ดำเนินการจัดส่ง
ข้อมูลผลการประกันคุณภาพภายนอก
ให้ภารกิจ ภวจ. และภารกิจ ภทส. 
ภายใน ๑๕ ว ัน น ับถ ัดจากว ันที่
คณะกรรมการ สมศ. ม ีมต ิร ับรอง
รายงานการประชุม 

- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๕. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดำเนินการเบิก
จ ่ ายเง ินเพ ื ่ อการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้น
พ ื ้นฐาน ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘  งวดที่ ๒ ให้กับคณะผู้ประเมิน
ภายนอกภายนอก และหน่วยกำกับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
 

- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 
- เอกสารประกอบการส่งมอบ
งานงวดที ่  ๒ ตามประกาศ
มอบหมายงานให้หน่วยกำกับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
สำหรับการประกันคุณภาพ
ภายนอก การศึกษาปฐมวัย
แ ล ะ ร ะ ด ั บ ก า ร ศ ึ ก ษ า            
ขั้นพื้นฐาน 
- ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
และรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจ
เยี ่ยมสถานศึกษา ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 



๒๓ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
- ข ้อบ ังค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 
ศึกษาว่าด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
- บันทึกขออนุมัติหลักการและ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
เพ ื ่ อการประก ั นค ุ ณภาพ
ภายนอกสถานศ ึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ครั้งที่ ๑ 
ประจำป ี งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ งวดที่ ๒  

๖. นักวิชาการ ภปพ.๒ ดำเนินการเบิก
จ ่ ายเง ินเพ ื ่ อการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาระดับการศึกษา     
ขั ้นพื้นฐาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘  ให้กับหน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
 

- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 
- เอกสารประกอบการส่งมอบ
งานงวดที ่  ๒ ตามประกาศ
มอบหมายงานให้หน่วยกำกับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
สำหรับการประกันคุณภาพ
ภายนอก การศึกษาปฐมวัย
แ ล ะ ร ะ ด ั บ ก า ร ศ ึ ก ษ า            
ขั้นพื้นฐาน 
- ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
และรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจ
เยี ่ยมสถานศึกษา ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
- ข ้อบ ังค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 



๒๔ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
ศึกษาว่าด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
- บันทึกขออนุมัติหลักการและ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๖๘ สำหรับหน่วยกำกับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่า 
ต อบ แ ทน ก า ร ก ำ ก ั บ ก า ร
ประก ันค ุณภาพภายนอก
สถานศึกษาระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ที่ดำเนินการโดย
หน ่ วยกำก ับการประ เมิ น
คุณภาพภายนอก ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 

๗. งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบ
เอกสารข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘  งวดที่ ๒  และ
ดำเนินการโอนเงินให้คณะผู้ประเมิน
ภายนอก และหน่วยกำกับการประเมนิ
คุณภาพภายนอก 

- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 
- เอกสารประกอบการส่งมอบ
งานงวดที ่  ๒ ตามประกาศ
มอบหมายงานให้หน่วยกำกับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
สำหรับการประกันคุณภาพ
ภายนอก การศึกษาปฐมวัย
แ ล ะ ร ะ ด ั บ ก า ร ศ ึ ก ษ า                  
ขั้นพื้นฐาน 
- ประกาศรายชื่อสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
และรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจ
เยี ่ยมสถานศึกษา ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
- ข ้อบ ังค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
และประเม ินค ุณภาพการ 



๒๕ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
ศึกษาว่าด้วยการจ่ายเงินเพื่อการ
ประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
- บันทึกขออนุมัติหลักการและ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
เพ ื ่ อการประก ั นค ุ ณภาพ
ภายนอกสถานศ ึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ครั้งที่ ๑ 
ประจำป ี งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ งวดที่ ๒  
- บันทึกขออนุมัติหลักการและ
ง บ ป ร ะ ม า ณ ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน
ประจำป ีงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๖๘ สำหรับหน่วยกำกับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่า 
ต อบ แ ทน ก า ร ก ำ ก ั บ ก า ร
ประก ันค ุณภาพภายนอก
สถานศึกษาระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน ที่ดำเนินการโดย
หน ่ วยกำก ับการประ เมิ น
คุณภาพภายนอก ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 

 

 

 

 



๒๖ 
 

 

ชื อกระบวนการทำงาน : การอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
๑ - หน่วยกำกับการ

ประเม ินคุณภาพ
ภายนอก 
- คณะผู ้ประเมิน
ภายนอก 
- สถานศึกษา 
-   น ั ก ว ิ ช า ก า ร 
ภปพ.๒ 
-  หัวหน้า ภปพ.๒ 
-  คณะอน ุกรรม 
ก า ร พ ิ จ า ร ณ า
อ ุ ทธรณ ์ผลการ
ประก ันค ุณภาพ
ภ า ย น อ ก ข อ ง
สถานศึกษาระดับ
ก า ร ศ ึ ก ษ า            
ขั้นพื้นฐาน 
- คณะกรรมการ 
กพพ. 
- คณะกรรมการ 
สมศ. 

 
 
 

 
 

 

กรณีที มีการอุท รณ์ผลการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑. นักวิชาการ ภปพ.๒ ตรวจสอบ
ข ้ อม ู ล ร ายงานผลการประกั น
คุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ของ
สถานศึกษา ทั ้งน ี ้ ให ้เป ็นไปตาม
ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. ว่า
ด้วยการประกันคุณภาพภายนอก 
พ.ศ. ๒๕๖๔ และแก้ไขเพิ่มเติม 
๒. นักวิชาการ ภปพ.๒ จัดทำหนังสือ
ถึงหน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกเพ ื ่อให ้คณะผ ู ้ประเมิน
ภายนอกชี้แจงการจัดทำรายงานผล
การประกันคุณภาพภายนอกตาม
ประเด็นที่สถานศึกษาขออุทธรณผ์ล
กา รประก ั นค ุณภาพภายนอก
สถานศึกษา โดยระบุเหตุผลและ
รายละเอียดต่าง ๆ  
๓. หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจ ัดทำหนังส ือตอบตาม
ประเด็นข้อชี้แจงจากคณะผู้ประเมิน
ภายนอก พร ้อมระบุเหตุผลตาม
รายละเอียดการขออุทธรณ์ผลการ
ประก ั นค ุณภาพภายนอกจาก
สถานศึกษากลับมายังสำนักงาน 
ตามระยะเวลาที่สำนักงานกำหนด 
 ๔. นักวิชาการ ภปพ.๒ รวบรวม
ข ้อม ูลและจ ัดทำข ้อม ูลการขอ
อ ุทธรณ ์ผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกของสถานศ ึกษาเสนอ
คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ผลการประกันคุณภาพภายนอกของ

- ข ้อบ ั งค ับคณะกรรมการ
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ค ุ ณ ภ า พ
การศึกษาว่าด้วยการประกัน
ค ุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก  
พ.ศ.  ๒๕๖๔ และท ี ่ แก ้ ไข
เพิ่มเติม 
- ประกาศ สมศ. ท ี ่  ๕๗๖/
๒๕๖๔ เรื่อง ชี้แจงหลักเกณฑ์
การอ ุทธรณ์ผลการประกัน
คุณภาพภายนอกและกำหนด
รูปแบบคำขออุทธรณ์ผลการ
ประก ันค ุณภาพภายนอก
สถานศึกษา 
-  ค ำ ส ั ่ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
สำนักงานร ับรองมาตรฐาน
แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ค ุ ณ ภ า พ
การศึกษา ที่ ๖/๒๕๖๔ เรื่อง 
แต ่ งต ั ้ งคณะอน ุกรรมการ
พ ิ จ ารณาอ ุ ทธรณ ์ ผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษาระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
- รายงานการสังเคราะห์ข้อมูล
จ า ก ก า ร ต ร ว จ เ ย ี ่ ย ม
สถานศึกษาระดับการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน  (BF-02) 
-  ร ายงานผลการประ กั น
คุณภาพภายนอกสถานศึกษา
การศึกษาปฐมวัยและระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
(BF-03) 

การอุทธรณผ์ลการประกัน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษา

ภายหลังไดร้ับผลการประกัน
คุณภาพภายนอก  

ฉบับสมบรูณ์ (ถ้ามี) ให้ดำเนินการ
ตามข้อ ๓๕ และ ข้อ ๓๖  

ของข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ.  
ว่าด้วยการประกันคณุภาพ

ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๗ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
ส ถ า น ศ ึ ก ษา ร ะด ั บ ก า รศ ึ กษา                  
ขั้นพื้นฐาน  
๕. นักวิชาการ ภปพ.๒ /หัวหน้า 
ภปพ.๒ จัดประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ผลการประกัน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ตาม
หล ักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ สมศ. 
กำหนด 
๖. นักวิชาการ ภปพ.๒ จัดทำหนังสือ
แจ ้งผลการพิจารณาของการขอ
อ ุทธรณ ์ผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาผ่านสาย
บังคับบัญชา เพื่อให้หน่วยกำกบัการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ประสาน
ค ณ ะ ผ ู ้ ป ร ะ เ ม ิ น ภ า ย น อ ก ใ ห้
ดำเนินการตามมติของคณะอนุกรรม 
การพิจารณาอุทธรณ์ผลการประกัน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษา
ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗. นักวิชาการ ภปพ.๒ /หัวหน้า 
ภปพ. ๒ เสนอผลการพิจารณาการ
อ ุทธรณ ์ผลการประก ันค ุณภาพ
ภ า ย น อ ก ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ร ะ ดั บ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามคำวินิจฉัย
ของคณะอนุกรรมการพิจารณา
อ ุทธรณ ์ผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอกของสถานศ ึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการ กพพ. และ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อพิจารณา
ให้การรับรองผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกของสถานศ ึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ทั้งนี้ ให้เป็นไป
ตามระยะเวลาที่สำนักงานกำหนด 

- หนังสือขออุทธรณ์ผลการ
ประกันคุณภาพภายนอกจาก
สถานศึกษา 
-  ห น ั ง ส ื อ ภ า ย น อ ก จ า ก
สำนักงานถึงหน่วยกำกับการ
ประเม ินภายนอกและคณะ           
ผ ู ้ ประเม ิน เพ ื ่ อช ี ้ แจงตาม
ประเด็นของสถานศึกษา 
-  หน ั งส ื อช ี ้ แจงจากคณะ           
ผ ู ้ประเมิน ผ่านหน่วยกำกับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
คำขออุทธรณ์ผลการประกัน
คุณภาพภายนอกให้สถานศึกษา 
หน่วยงานต้นส ังก ัด หน่วย
กำกับการประเม ินคุณภาพ
ภายนอก และคณะผู้ประเมิน
ภายนอกทราบ 
- รายงานการประชุมคณะ 
อนุกรรมการอุทธรณ์ฯ  
- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ กพพ. 
- รายงานการประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 
- เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 



๒๘ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิ ีการดำเนินการ เอกสารที เกี ยวข้อง 
๘. นักวิชาการ ภปพ.๒ จัดส่งรายงาน
ผลการประกันคุณภาพภายนอก 
และเอกสารที ่เกี ่ยวข้องผ่านสาย
บังคับบัญชา ใหภ้ารกิจ ภทส. นำเข้า
ระบบ AQA และ ระบบ e-SAR ของ 
สมศ. เพื ่อเผยแพร่ผลการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๙. นักวิชาการ ภปพ.๒ จัดทำข้อมูล
และส ่ งออกหน ังส ือแจ ้ งผลการ
พิจารณาการอุทธรณ์ผลการประกัน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาระดับ
การศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านสายบังคับ
บ ัญชา  ไปย ั งสถานศ ึ กษาและ
หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่
ก ำ ก ั บ ด ู แ ล ส ถ า น ศ ึ ก ษ า  ต า ม
ระยะเวลาที่สำนักงานกำหนด 
๑๐. น ักว ิชาการ ภปพ.๒ จ ัดส่ง
ข ้ อม ู ลผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอก  ตามคำว ิ น ิ จฉ ั ยของ
คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ผลการประกันคุณภาพภายนอกของ
ส ถ า น ศ ึ ก ษา ร ะด ั บ ก า รศ ึ กษา             
ขั้นพื้นฐานผ่านสายบังคับบัญชา ให้ 
ภารกิจ ภทส. ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 

สำนักประเมินและรับรอง 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

 



๑ 

 

คำนำ 

 ตามที่สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) มีพันธกิจอย่างหนึ่งคือ
การจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
(และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม) เพื ่อสะท้อนผลการจัดการศึกษาให้กับผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้องใช้ เป็นข้อมูลในการพัฒนา 
การจัดการศึกษาจนส่งผลให้การศึกษาของประเทศมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ทั้งนี้ 
ในการดำเนินการจัดการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษานั้น ภารกิจประเมินและรับรอง
สถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินการ ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการจัดการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานการดำเนินการจัดการประเมินของ
สำนักงาน ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษาจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานภารกิจประเมิน
และรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษาขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ  
ทั้งภายในและภายนอกสำนักงาน 

  

       ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑  
 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  
- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

ขั้นตอนการประกันคุณภาพภายนอก         ๔ 
• ก่อนตรวจเยี่ยมสถานศึกษา         ๕ 
• ระหว่างตรวจเยี่ยมสถานศึกษา       ๑๔ 
• หลังตรวจเยี่ยมสถานศึกษา       ๑๖ 

การเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอก (ถ้ามี)   ๑๘ 
การเผยแพร่ผลการประกันคุณภาพภายนอกให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง    ๒๑ 

 จรรยาบรรณผู้ประเมินภายนอก        2๓ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 
 

วิสัยทัศน์ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา สำนักประเมินและรับรอง เป็นหน่วยงานที่จัดการ
ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา และศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ที ่ได้มาตรฐาน รายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอกสามารถสะท้อนคุณภาพการศึกษานำไปสู่การพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และให้ข้อเสนอแนะที่นำไปสู่การ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศเป็นที่ยอมรับทั้งสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด สาธารณชน รวมถึงการได้รับการยอมรับ
ในระดับนานาชาติ 

พันธกิจ 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษามีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ประกอบด้วยจัดระบบงาน วางแผน  กำกับ ติดตามตรวจสอบ ประสานงาน ควบคุมคุณภาพและ
สรุปผลผลิตของการประเมินคุณภาพภายนอก พร้อมทั้งให้มีการรับรองรายงานและรับรองมาตรฐานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา และศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ที ่ได้มาตรฐาน เป็นที่ยอมรับของหน่วยงานต้นสังกัด 
สถานศึกษา และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

 

ขั้นตอนการประกันคุณภาพภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

 

 

ก่อนตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
ชื่อกระบวนการ  1. การวางแผนการประเมิน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้าภารกจิ

ประเมินและรับรอง /
หัวหน้าภารกจิพัฒนา
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์/ภารกิจ
พัฒนาระบบประเมิน 

 รับนโยบายและข้อมูลที่จำเป็น เพือ่
พิจารณาวางแผนการประเมินประจำปี
งบประมาณ จาก หัวหน้าภารกิจ
พัฒนานโยบายและยุทธศาสตร ์

- นโยบายเกีย่วกับการประเมิน
จาก ผู้อำนวยการ สมศ.  

- ฐานข้อมูลรายชื่อผู้ประเมิน
ภายนอก เป็นไปตามคณุสมบัติ
ผู้ประเมินภายนอกที ่สมศ.
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 เ ม ิ น ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ  โ ดยแบ ่ ง จ ำนวน
สถานศึกษา  

- กำหนดเจ้าหน้าที ่ภารกิจประเมิน
และร ั บรองท ี ่ ร ั บผ ิ ดชอบและ
มอบหมายให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่ภารกิจ
ประเมินและรับรองที ่ร ับผิดชอบ
ทราบ 

- นำ เ สนอ  ผ ู ้ อ ำนวยกา ร  สมศ . 
ตรวจสอบ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

- 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 

รับนโยบายและข้อมูล
ที่จำเป็น 

จัดทำแผนฯ/ปรับปรุง พร้อม
กำหนดผู้รับผิดชอบ เสนอ 
ผอ. 

ผอ.
พิจารณา 

เจ้าหน้าหนา้ที่นำงานที่ได้รับ
มอบหมายมาวางแผนปฏบิัติงาน 

๑ 



๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. เจ้าหน้าท่ีภารกิจ

ประเมินและรับรอง 
 ประเมินวางแผนจัดทำบันทึกข้อตกลง

การปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก
ในแต่ละเดือน โดยจัดส่งให้กับ หัวหน้า
งานนิติการและส่งข้อมลูให้หัวหนา้
ภารกิจประเมินและรับรองรับทราบ 
 
 

บันทึกข้อตกลงการปฏิบตัิงานของ 
ผู้ประเมินภายนอก 

๕. เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 ติดตามการประเมินที่ได้วางแผนไว้ทุก
สิ ้นเดือนจัดทำผลการประเมิน เพื่อ
สร ุปผลการประเม ินตามแผนการ
ประเมินทุกเดือนและจัดส่งให้ หัวหน้า
ภารกิจประเมินและรับรองเพื่อรายงาน
ผลการดำเนินการ 

- แผนการประเมิน 
- ผลการประเมิน 

 

รายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติงาน 
1. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาข้อมูลที่ได้รับจากหัวหน้าภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์และ

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน เพ่ือใช้วางแผนการประเมินประจำปีงบประมาณ ภายในเดือนกรกฎาคม ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดย
ข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการวางแผนการประเมิน ได้แก่  

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

รับรองจากคณะกรรมการ สมศ.โดยคัดเลือกผู้ประเมินภายนอกที่มีคุณสมบัติตามบริบทของสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน 
1.4 ฐานข้อมูลรายชื่อสถานศึกษาท่ีครบรอบการประเมินของ สมศ. 
1.5 จำนวนและรายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัดก่อนปีงบประมาณ โดย

ดำเนินการจัดทำหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด ภายในเดือนมิถุนายน เพื่อขอรายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก รวมทั้งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา  

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

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

ทั้งนี้การปรับปรุงแก้ไขและเปลี่ยนแปลงแผนการปฏิบัติงานอาจมาจากการเปลี่ยนแปลงช่วงเวลาการประเมินจาก
สถานศึกษา หรือเกิดจากผู้ประเมินภายนอก การขอเปลี่ยนแปลงคณะผู้ประเมินตามความต้องการสถานศึกษา เมื่อมีการปรับปรุง 
แก้ไขและเปลี่ยนแปลง เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองจะดำเนินการปรับปรุง แก้ไขและเปลี่ยนแปลงเอกสารต่าง ๆ ที่

เจ้าหน้าหนา้ที่ดำเนินการตาม
แผนที่วางไว ้

เจ้าหน้าหนา้ที่รายงานาผลการ
ดำเนินการประจำเดือนให้
หัวหน้าภารกิจรับทราบ 

๑ 
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เกี่ยวข้องกับการวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความทันสมัยอยู่เสมอ  และแจ้งการเปลี่ยนแปลงให้แก่หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรองทราบทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง  

4. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอกในแต่ละ
เดือน โดยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการวางแผน ได้แก่ รายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. ระยะเวลาในการ
ประเมิน รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน รายละเอียดงบประมาณที่จะจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้
ประเมินภายนอกแต่ละคน จัดส่งให้แก่ หัวหน้างานนิติการเพื่อนำไปจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองรับทราบ 

5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการสื่อสารแผนการประเมิน โดยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการวางแผน ได้แก่ 
ระยะเวลาในการประเมิน รายชื่อสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน โดยจัดส่งแผนการสื่อสารแผนการประเมินให้แก่ หัวหน้า
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์เพ่ือจัดทำรายละเอียดกิจกรรมการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ เรื่อง กรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก ให้แก่สถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน ตามปีงบประมาณ และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและ
รับรองรับทราบ 

6. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองติดตามการประเมินที่ได้วางแผนไว้ทุกสิ้นเดือน โดยให้จัดทำผลการประเมิน เพ่ือ
สรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินประจำเดือนและจัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองเพื่อรายงานผลการ
ดำเนินการ 
 

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

ความเสี่ยง 
 การดำเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดตามแผน 
 

มาตรการ  
เพ่ิมการทบทวนประเด็นปัญหาอุปสรรคที่ทำให้การดำเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดตามแผน เพ่ือหา

แนวทางในการปรับปรุงการดำเนินงานในเดือนต่อไป ในสรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินทุกเดือน 
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ชื่อกระบวนการ  ๒. มอบหมายงานให้คณะผู้ประเมินภายนอก 

   2.1 จัดคณะผู้ประเมินภายนอก 

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
และขอบเขตการปฏิบตัิหน้าที่ สมศ. 
กำหนด 

หลักเกณฑ์การจดัคณะผู้ประเมนิฯ 

5 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 ประสานงานติดต่อผู้ประเมินภายนอก 
เพื่อยืนยันการประเมินสถานศึกษา 

-  ประกาศ สมศ. เรื่องรายช่ือ
สถานศึกษาที่จะได้รับการประเมิน 

- แผนการประเมิน 
 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำและส่งแบบฟอร์มสำรวจความพร้อมของผู้ประเมิน
ภายนอกเพื ่อยืนยันพื ้นที่ที ่สะดวกในการประเมินสถานศึกษา (แบบฟอร์มครอบคลุมการสำรวจการมีส่วนได้ส่วนเสียกับ
สถานศึกษา) ทั้งนี้ ควรดำเนินการสำรวจความพร้อมของผู้ประเมินล่วงหน้าอย่างน้อย 1 - 2 เดือน ก่อนการจัดคณะผู้ประเมิน  
  2. หัวหน้า/เจ้าหน้าที ่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น เช่น ประวัติการทำงาน  
ประวัติการรับงานประกันคุณภาพภายนอกจาก สมศ. และประเมินความสามารถของประธานคณะผู้ประเมินภายนอกและ 
ผู้ประเมินภายนอก โดยคำนึงถึงพฤติกรรมส่วนบุคคลและความสามารถในการใช้ความรู้และทักษะ ความเชี่ยวชาญตามบริบท
ของสถานศึกษา (การบริหาร/การสอน/วัดและประเมิน/ระดับชั ้นที ่เปิดสอน/ระบบประกันภายในของสถานศึกษา ฯลฯ) 
ประสบการณ์การทำงาน การฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอก และประสบการณ์การประเมิน  

 3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาเงื ่อนไขของสถานศึกษาที่จะรับการประเมินกับการจัด  
คณะผู้ประเมินภายนอก ได้แก่ 

3.1 ผลการประเมินที่ผ่านมา  
3.2 ระดับการศึกษาท่ีเปิดสอน  

ส่งแบบฟอร์มให ้
ผู้ประเมินภายนอก

ยืนยันฯ 

พิจารณาคุณสมบัติผู้ประเมินฯ 

ดำเนนิการจัดคณะผู้ประเมนิ
ภายนอกตามหลักเกณฑ์ 

พิจารณาเง่ือนไขสถานศึกษา 

ประสานผู้ประเมนิภายนอกเพื่อ
ยืนยันการรับงานประเมนิฯ 



๙ 

 

3.3 กลุ่มสถานศึกษา/ ประเภทสถานศึกษา  
3.4 ระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา  
3.5 ที่ตั้งสถานศึกษา  
3.6 ช่วงเวลาที่สถานศึกษาพร้อมรับประเมิน 

  4. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา ดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอก
ตามหลักเกณฑ์การจัดคณะผู ้ประเมินภายนอกและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที่  ที่ สมศ. กำหนด โดยพิจารณากำหนด 
จำนวนสถานศึกษาที ่ทำการประเมินต่อระยะเวลา ดังนี ้ ผู ้ประเมินภายนอกด้านการอาชีวศึกษา สามารถประเมินได้  
ภาคการศึกษาละ 2 – 4  แห่ง และพิจารณาร่วมกับระยะเวลาการประเมิน และพื้นที่ที่ผู้ประเมินภายนอกระบุว่าสะดวกจาก
แบบตอบรับการสำรวจความพร้อมโดยสำนักงานจะดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ผู้ประเมิน
ภายนอกเริ่มวิเคราะห์ SAR อย่างน้อย ๑๕ วัน 
หมายเหตุ กรณีมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขรายชื่อผู้ประเมินภายนอก ให้เร่ิมดำเนินการข้อ 2 - 4 อีกครั้ง 
 

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

 
ความเสี่ยง 

1. การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกให้สอดคล้องกับบริบทของสถานศึกษานั้น สถานศึกษาบางแห่งเป็นสถานศึกษาที่มี  
ผู้ประเมินภายนอกที่มีความรู้ความสามารถตรงอยู่น้อยในภูมิภาคนั้นต้องให้ผู้ประเมินภายนอกเดินทางข้ามภาคส่งผลให้ผู้ประเมิน
ภายนอกบางท่านไม่สะดวกเดินทางทำให้เกิดความล่าช้าจนอาจทำให้ไม่สามารถจัดการประเมินฯ ได้ตามแผน 

2. สถานศึกษาไม่เห็นชอบรายชื่อผู้ประเมินภายนอก ต้องดำเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกใหม่ เกิดความล่าช้า 
จนอาจทำให้ไม่สามารถจัดการประเมินฯ ได้ตามแผน 
 
มาตรการ 
 1.เพิ่มจำนวนผู้ประเมินภายนอกที่มีความเฉพาะให้มีจำนวนเพียงพอ เพื่อสำรองไว้ในกรณีที่ผู ้ประเมินติดภารกิจ  
โดยสำนักพัฒนาและส่งเสริม 
  2.การอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ให้เพิ่มหัวข้อเรื่องความตระหนักของผู้ประเมินภายนอกในการ
ให้ข้อมูลที่เป็นจริงเก่ียวกับการมีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา โดยสำนักพัฒนาและส่งเสริม 
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2.2 เสนอผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อสถานศึกษา 

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

ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 จัดทำสรุปรายช่ือคณะผู้ประเมิน
ภายนอกและสถานศกึษาที่จะไดร้บัการ
ประเมิน 

 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

๒ หัวหน้าภารกจิ
ประเมินและรับรอง/
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ/
คณะอนุกรรมการ
พัฒนาระบบฯ 

 เสนอรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอก
และรายชื่อสถานศึกษาให้
คณะกรรมการพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาหรือ
คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาได้พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

- 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 ดำเนินการจัดทำสรุปรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและสถานศึกษาที่

จะได้รับการประเมินฯ จัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 
2. หัวหน้าภารกิจเสนอรายชื ่อคณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อสถานศึกษาให้คณะกรรมการพัฒนาระบบการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาหรือคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาได้พิจารณาให้ความเห็นชอบเพ่ือ
เสนอผู้อำนวยการได้อนุมัติเพื่อจัดทำประกาศรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อสถานศึกษาที่จะได้รับการประกัน
คุณภาพภายนอกประจำปีงบประมาณ ให้สาธารณชน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องรับทราบต่อไป 

๓. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง รายชื่อคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาที่จะ
ได้รับการประเมิน เสนอ ผู้อำนวยการ สมศ. พิจารณาให้ความอนุมัติจัดทำประกาศรายชื่อคณะผู้ประเมินภายนอกและรายชื่อ
สถานศึกษาที ่จะได้รับการประกันคุณภาพภายนอกประจำปีงบประมาณ ให้สาธารณชน และผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้องรับทราบโดย  
หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการลงนามภายใน 7 วัน นับจากวันที่จัดส่งบันทึกข้อความ  
  กรณี ผู ้อำนวยการ สมศ. ไม่เห็นชอบรายชื ่อคณะผู ้ประเมินและสถานศึกษาที ่จะได้ร ับการประเมินตามที ่ เสนอ  
ต้องดำเนินการตามขั้นตอนการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กำหนด อีกครั้ง 
หมายเหตุ : การจัดทำหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทำบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  
 

 

เห็นชอบ 

ไม่
เห็นชอบ 

จัดทำรายชื่อ 
คณะผู้ประเมินภายนอกเสนอ
คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ 

คณะกรรมการ
พัฒนาระบบฯ 

พิจารณาเห็นชอบ 

จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอ
ผู้อำนวยการอนุมัติรายชื่อ 
คณะผู้ประเมินภายนอก 



๑๑ 

 

ชื่อกระบวนการ  ๓. คณะผู้ประเมินภายนอกทำการประเมินและวิเคราะห์ SAR ฯ   

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ คณะผู้ประเมิน

ภายนอก 
 ดำเนินการประชุมวิเคราะห์ข้อมูล

เบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-
Analysis) เพื่อสรุปรูปแบบการลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยมพร้อมจดัทำ
กำหนดการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

- คู่มือกรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก พ.ศ.2567 – 
2571 ฉบับสถานศึกษาและผู้
ประเมินภายนอก ด้านการ
อาชีวศึกษา 

- VF-01 แบบวิเคราะห์ SAR และ
บริบทสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

- รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของสถานศึกษา 

- รายงานผลการประกนัคณุภาพ
ภายนอก ของ สมศ. ครั้งลา่สดุ  

๒ สถานศึกษา  คณะผู้ประเมินภายนอกประชุมร่วมกับ
สถานศึกษาเพื่อกำหนดรูปแบบการ 
ลงพื้น ประกอบด้วย Virtual Visit , 
On-site Visit หรือ Hybrid โดย
จำนวนวันเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
สำนักงานกำหนด 

- VF-01 แบบวิเคราะห์ SAR และ
บริบทสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

- รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของสถานศึกษา 

- รายงานผลการประกันคณุภาพ
ภายนอก ของ สมศ. ครั้งลา่สุด 
(ถ้ามี) 

๓ หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 หัวหน้า/เจา้หน้าท่ีรวบรวมข้อมูลแบบ
วิเคราะห์ SAR และบริบทสถานศกึษา
อาชีวศึกษา และแบบสรุปวิธีการตรวจ
เยี่ยม ที่สถานศึกษาลงนามรับทราบ
และยืนยันกำหนดการตรวจเยี่ยมและ
วิธีการตรวจเยี่ยม เพื่อสรุปเสนอให้
ผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบรูปแบบ
การลงพื้นที่ประเมินฯ และเสนอ
คณะกรรมการ กพศ. รับทราบ 

- VF-01 แบบวิเคราะห์ SAR และ
บริบทสถานศึกษาอาชีวศึกษา 

- แบบสรุปวิธีการตรวจเยี่ยม ท่ี
สถานศึกษาลงนามรับทราบและ
ยืนยันกำหนดการตรวจเยี่ยมและ
วิธีการตรวจเยี่ยม 

๕ หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 จัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประกันคณุภาพ
ภายนอกงวดที่ ๑ ให้กับหัวหน้างาน
การเงินและบัญช ี

- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

- บันทึกข้อตกลงการทำงานระหวา่ง
ผู้ประเมินภายนอก กับ สมศ. 

- หนังสือนำส่งผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ เรื่อง เห็นชอบ
รูปแบบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม
สถานศึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คณะผู้ประเมินภายนอก
ประเมินฯ ดำเนินการ

วิเคราะห์ SAR 

สถานศึกษา
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบรูปแบบ

การลงพื้นที่ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-

Analysis) เสนอผู้อำนวยการ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบรูปแบบ

การลงพื้นที่ 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนประเมินฯ ระยะที่ ๑ 
ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี 



๑๒ 

 

 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. คณะผู้ประเมินภายนอกดำเนินการตามรายละเอียดต่อไปนี้ 
1.1 ร่วมประชุมวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-Analysis) ตามกรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอกจาก

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา ข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษา และรายงานการประกันคุณภาพภายนอก 
ของ สมศ. ครั้งล่าสุด รวมทั้งประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสรุปรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม พร้อมจัดทำกำหนดการ 
ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม โดยประธานคณะผู้ประเมินภายนอกลงนามยืนยันในแบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น ทั้งนี้ ในการดำเนินการ 
วิเคราะห์ SAR ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วันนับตั้งแต่ สมศ. อนุมัติให้ผู้ประเมินภายนอกดำเนินการประเมินคุณภาพ
ภายนอกได้ 

ควรมีการพิจารณาความเป็นไปได้ของการประเมิน เพื ่อให้เกิดความเชื ่อมั ่นอย่างมีเหตุผลว่าจะสามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการประเมิน ควรพิจารณาถึงความพร้อมของปัจจัยต่างๆ ดังนี้ 

 1.1.1 พิจารณาข้อมูลที่เพียงพอและเหมาะสมสำหรับการประเมิน 
  1.1.2 พิจารณาความจำเป็นในการประสานงานกับสถานศึกษาเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม โดยการสื่อสาร

ช่องทางต่าง ๆ ที่เหมาะสม เช่น โปรแกรม Google meet Zoom Microsoft Teams 
      1.1.3 ระยะเวลาและทรัพยากรสำหรับใช้การประเมิน 

1.2 จัดทำรายงานการประชุม  
1.3 คณะผู้ประเมินภายนอกจัดทำประเด็นการพิจารณาท่ีต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม  
1.4 คณะผู้ประเมินภายนอกวางแผนการเก็บข้อมูลเพิ่มเติม ระบุขอบเขตการประเมิน วิธีการเก็บข้อมูลและ

แหล่งข้อมูลที่จะได้มาซึ่งข้อมูลตามสภาพจริงของสถานศึกษา  
1.5 คณะผู้ประเมินภายนอกมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ประเมินภายนอกแต่ละท่านในการเก็บ

ข้อมูลเพิ่มเติม 
1.6 คณะผู้ประเมินภายนอกจัดทำกำหนดการการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา โดยระบุ วัน เวลา และ

กิจกรรมที่จะดำเนินการ   
1.7 ประชุมร่วมกับสถานศึกษาผ่านระบบ On line (ประชุมไม่เกิน 1 วัน) เพ่ือขอข้อมูลเพิ่มเติมและกำหนด

รูปแบบการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
1.8 จัดส่งผลการวิเคราะห์รูปแบบการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา กำหนดการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม แบบสรุป

วิธีการตรวจเยี่ยม ให้สถานศึกษารับทราบและยืนยันตามกำหนดการตรวจเยี่ยมและวิธีการตรวจเยี่ยม ภายใน 3 วันนับจากวันที่
ประชุม On line ร่วมกับสถานศึกษา 

2. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการติดตาม รวบรวมและจัดทำสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น (Pre-
Analysis)  และสร ุปร ูปแบบการลงพ ื ้นท ี ่ตรวจเย ี ่ยมสถานศ ึกษา เสนอต ่อ ผู้อำนวยการ เพ ื ่อพ ิจารณาเห ็นชอบ  
และเสนอให้คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาด้านการอาชีวศึกษารับทราบ 

กรณีผู้อำนวยการไม่เห็นชอบรูปแบบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษาตามเสนอ ให้แจ้งผู้ประเมินภายนอกพิจารณา
สรุปรูปแบบการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษานั้น ๆ ใหม ่

3. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ประสานติดต่อแจ้งผลการพิจารณารูปแบบการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 
ให้คณะผู้ประเมินภายนอกทราบ 

4. คณะผู้ประเมินภายนอก ดำเนินการศึกษาและจัดเตรียมเอกสารประกอบเพื่อใช้สำหรับการประเมิน ได้แก่ 
  4.1 รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 



๑๓ 

 

  4.2 รายงานการประกันคุณภาพภายนอกของ สมศ. ครั้งล่าสุด 
  4.3 ประเด็นการประเมินฯ ที่ครอบคลุมความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5. ประธานคณะผู้ประเมินภายนอก หลังจากสำนักงานได้แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบเกี่ยวกับรายชื่อและ
กำหนดการประเมินคุณภาพภายนอกให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบแล้ว ประธานคณะผู้ประเมินดำเนินการติดต่อกับผู้ บริหาร
สถานศึกษาอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ เพ่ือแจ้งข้อมูลเบื้องต้นกับผู้บริหารสถานศึกษาในการเข้าตรวจเยี่ยมสถานศึกษา  

6. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมิน ฯ 
งวดที่ 1 ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี เพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนครั้งที่ 1 ให้กับคณะผู้ประเมิน โดยดำเนินการตาม  
ระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การเบิกจ่าย และจัดทำสรุปรูปแบบการลงพ้ืนที่และค่าตอบแทนการประเมินของสถานศึกษาให้กับ หัวหน้า
งานนิติการ เพ่ือแนบท้ายบันทึกข้อตกลงการทำงานระหว่างผู้ประเมินภายนอกกับ สมศ. 
 
ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินไม่ส่งงานตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

มาตรการ 
เพิ่มมาตรการในการนำประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า มาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
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ระหว่างตรวจเย่ียมสถานศึกษา 

ชื่อกระบวนการ  ๔. คณะผู้ประเมินภายนอกลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมฯ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ คณะผู้ประเมิน

ภายนอก 
 ดำเนินการประเมินฯ ตามกำหนดการ

ที่ได้รับการยืนยัน ตามหลักการ
จรรยาบรรณผู้ประเมินภายนอก 
มุ่งเน้นการประเมินโดยวิธีการ  
การสังเกต การสมัภาษณ์ผูร้ับผดิชอบ 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผูม้ีส่วนได ้
ส่วนเสยี การวิเคราะหเ์อกสาร
หลักฐานเชิงประจักษ์ท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังนี้ 
ผู้ประเมินภายนอกต้องปฏิบัตติาม 
คู่มือการประเมินคณุภาพภายนอก 
สำหรบัผูป้ระเมินภายนอก อย่างเครง่ครดั  

- คู ่มือกรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก พ.ศ.2567 – 
2571 ฉบับสถานศ ึกษาและ 
ผ ู ้ประเม ินภายนอก ด ้านการ
อาชีวศึกษา 

- VF-02 แบบสังเคราะห์ข้อมูลจาก
การตรวจเยี่ยม 

- VF-03 รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกการศึกษาด้าน
การอาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - 
๒๕๗๑) 

๒ คณะผู้ประเมิน
ภายนอก 

 ร่วมกันประชุมวเิคราะห์สิ่งที่พบการ 
ลงพื้นที่ตรวจเยีย่มหรือการตรวจสอบ
หลักฐานและข้อมูลของสถานศึกษา
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เทียบกับ
กรอบแนวทางการประกันคณุภาพ
ภายนอก พ.ศ.2567 – 2571  
ด้านการอาชีวศึกษา เพื่อสรุปผลการ
ประกันคณุภาพภายนอก พร้อม
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาสถานศกึษา 

VF-03 รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกการศึกษาด้านการ
อาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 

๓ คณะผู้ประเมิน
ภายนอก 

 คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่ง (ร่าง) 
รายงานผลการประกันคณุภาพ
ภายนอกการศึกษาด้านการ
อาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 
ให้สถานศึกษาพิจารณา 

VF-03 รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกการศึกษาด้านการ
อาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 

๔ สถานศึกษา  สถานศึกษาพิจารณา (ร่าง) รายงานผล
การประกันคณุภาพภายนอก
การศึกษาด้านการอาชีวศึกษา (พ.ศ. 
๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 

VF-03 รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกการศึกษาด้านการ
อาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 

 

 

 

ผู้ประเมินภายนอก  

ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมตาม

รูปแบบที่ได้รับอนุมัติ 

คณะผู้ประเมินภายนอก ประชุมเพือ่

จัดทำรายงานฯ  

คณะผูป้ระเมินภายนอกเสนอรายงานฯ 

ใหส้ถานศึกษาไดพ้ิจารณาใหค้วาม

เห็นชอบ 

สถานศึกษาพิจารณารายงานฯ ให้

ความเห็นชอบ 



๑๕ 

 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

๑. คณะผู้ประเมินภายนอกดำเนินการประเมินตามกำหนดการที่ได้รับการยืนยัน มุ่งเน้นการประเมินตามกรอบแนว
ทางการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ.2567 – 2571 ด้านการอาชีวศึกษา โดยวิธีการต่าง ๆ ได้แก่ การสังเกตการสัมภาษณ์
ผู ้ร ับผิดชอบ ผู ้มีส่วนเกี ่ยวข้องหรือผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย การวิเคราะห์หลักฐานเชิงประจักษ์ที ่เกี ่ยวข้องกับสถานศึกษา  
การเก็บรวบรวมสิ่งที่พบจากการประเมินและทวนสอบข้อมูลในระหว่างการประเมิน โดยบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักฐานการ
ประเมินใน VF-02 (แบบสังเคราะห์ข้อมูลจากการตรวจเยี่ยม) เพ่ือให้ได้ข้อสรุปในการนำเสนอผลการประกันคุณภาพภายนอก
และการจัดทำรายงาน ทั้งนี้ ผู้ประเมินต้องปฏิบัติตามกระบวนการประเมินและจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัด  

๒. คณะผู้ประเมินภายนอกร่วมกันประชุมวิเคราะห์ทบทวนสิ่งที่พบจากการประเมิน จากการเก็บรวบรวมผลการ
ประเมินและทวนสอบข้อมูลสถานศึกษาเทียบกับกรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก พ.ศ.2567 – 2571 ด้านการ
อาชีวศึกษา เพื่อจัดทำ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกการศึกษาด้านการอาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 
พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนาสถานศึกษาเพ่ือจัดให้สถานศึกษาได้ดำเนินการตรวจสอบและให้ความเห็นชอบ 

3. คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกการศึกษาด้านการอาชีวศึกษา  
(พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) ให้สถานศึกษาพิจารณาภายใน ๗ วันนับจากวันที่คณะผู้ประเมินภายนอกตรวจเยี่ยมสถานศึกษาแล้ว
เสร็จ  

๔. สถานศึกษาพิจาณณา (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกการศึกษาด้านการอาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) 
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับจากวันที ่สถานศึกษาได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกการศึกษาด้านการ
อาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๗๑) หากมีข้อสงสัยหรือมีโต้แย้งร่างดังกล่าวข้างต้นให้สถานศึกษาได้ประสานกับคณะผู้ประเมิน
ภายนอกเพ่ือให้ข้อมูลเพื่อเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาปรับแก้ไขรายงานฯ 

ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินภายนอกไม่ปฏิบัติตามแนวทางที่ สมศ. กำหนด เกิดข้อร้องเรียน 

มาตรการ 

 จัดทำคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกสำหรับผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพตาม 

คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกสำหรับผู้ประเมินภายนอก โดยสำนักพัฒนาและส่งเสริม 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

 

หลังการตรวจเยี่ยมสถานศึกษา 

ชื่อกระบวนการ  ๕. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพรายงาน และนำส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ ้ วนของ เอกสารและข ้อมูล
ประกอบอ ื ่ นๆ  ท ี ่ ป ร ะ ธานคณะ 
ผู้ประเมินภายนอก หรือผู ้แทนจัดส่ง
มายัง สมศ. 
   - กรณีที ่เอกสารไม่ถูกต้องและไม่
ค ร บ ถ ้ ว น  ใ ห ้ แ จ ้ ง ป ร ะ ธ า น 
คณะผู้ประเมินภายนอก ดำเนินการเรง่
จัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง 
สมศ. โดยเร็วที่สุด แล้วทวนสอบซ้ำ 
จนกระทั ่งมั ่นใจว่าถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ พร้อมทั ้งบันทึกลงในแบบ
ตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ
อื ่น ๆ ที ่ระบุในแบบบันทึกข้อตกลง
การปฏิบัติงานกับ สมศ. 

- VF-02 แบบสังเคราะห์ข้อมูลจาก
การตรวจเยี่ยม 

- VF-03 รายงานผลการประกัน
คุณภาพภายนอกการศึกษาด้าน
การอาชีวศึกษา (พ.ศ. ๒๕๖๗ - 
๒๕๗๑) 

- ผลการพิจารณายอมรับ (ร่าง) 
รายงานผลการประกันคุณภาพ
ภายนอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอื่น (ถ้ามี)  
- หนังส ือนำส่งรายงานผลการ

ประกันคุณภาพภายนอกฉบับ
สมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสารและ
ข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ ตามบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ 

๒ หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

 ดำเนินการพิจารณารายงานผลการ
ประกันคณุภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์
ให้เหมาะสม กรณีที่พบว่าจำเป็นตอ้ง
แก้ไขปรับปรุงให้แจ้งประธานคณะ
ประเมินให้แกไ้ข แล้วตรวจสอบซำ้ 
จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกถูกต้อง แล้ว
จึงส่งมายัง สมศ. ให้บันทึกข้อผดิพลาด
ที่พบลงใน แบบตรวจรับเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ 

แบบตรวจรบัเอกสารและข้อมูล
ประกอบ 

๓ หัวหน้า/เจา้หน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง)/หัวหน้า
สำนักพัฒนาและ
ส่งเสริม 

 รวบรวมปัญหาจาก 
- แบบตรวจสอบค ุณภาพและ

ยอมร ับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

- แบบตรวจสอบค ุณภาพและ
ยอมร ับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ความครบถ้วนของ

เอกสาร 

เจ้าหน้าที่

พิจารณาความ

ถูกต้องของ

รายงานฯ 

เจ้าหน้าที่เสนอให้คณะกรรมการ

พัฒนาระบบให้ความเห็นชอบ

รายงานฯ 

รวบรวมประเด็นปัญหาของ

ประเมนิฯ เพื่อนำไปใช้พัฒนาต่อไป 

ประธาน 

คณะผู้ประเมิน

ภายนอก 



๑๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ส่งข้อมูลข้างต้น ให้กับหัวหน้า

สำนักพัฒนาและส่งเสริม นำไป
วิเคราะห์ ประเมิน แล้วดำเนินการตาม
วิธีปฏิบัติงานเรื่องระบบตรวจสอบ
คุณภาพรายงานเพื่อนำไปพัฒนา
คุณภาพผู้ประเมิน 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 ๑. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารตาม
รายการที่ประธานคณะผู้ประเมินหรือผู้แทนได้จัดส่งมายัง สมศ. แล้วดำเนินการพิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก
ของสถานศึกษา และสรุปผลการประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาเห็นชอบผลการประกันคุณภาพภายนอก
และเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประกันคุณภาพภายนอก 
     กรณีที่เอกสารตามรายการในข้อ ๑ ไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง 
ดำเนินการแจ้งประธานคณะผู้ประเมินภายนอก ให้เร่งจัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้วทวนซ้ำ  
จนมั่นใจว่าถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และพร้อมทั้งบันทึกลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ  
 ๒. หัวหน้า/เจ้าหน้าที ่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการพิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก  
ฉบับสมบูรณ์ให้เหมาะสม กรณีที่พบว่ารายงานผลการประกันคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์จำเป็นต้องแก้ไขปรับปรุงให้แจ้ง
ประธานคณะผู้ประเมินภายนอกให้แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ำจนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกถูกต้อง 
แล้วจึงส่งมายัง สมศ. และหัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง บันทึกข้อผิดพลาดที่พบลงในแบบตรวจรับเอกสารและ
ข้อมูลประกอบ และสรุปผลการประเมินเพื่อเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาเห็นชอบผลการประกันคุณภาพภายนอก 
พร้อมทั้งดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในงวดที่ ๒ และเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประกันคุณภาพ
ภายนอก  
 ๓. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการรวบรวมปัญหาจาก 

๓.1 แบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
๓.2 แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ  

ส่งข้อมูลข้างต้นให้กับหัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม เพื่อนำไปวิเคราะห์ ประเมิน แล้วดำเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน
เรื่องระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื่อนำไปพัฒนาคุณภาพผู้ประเมิน  
 

ความเสี่ยง 
คณะผู้ประเมินภายนอกจัดส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง  

ไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ สมศ.กำหนด 
 

มาตรการ 
   การเก็บประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  
 

 



๑๘ 

 

 

 

ชื่อกระบวนการ  เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอก (ถ้ามี)  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ

ประเมินและรับรอง 
 ได ้ ร ั บข ้ ออ ุทธรณ์ ผลการประกัน

คุณภาพภายนอกของสถานศึกษาเป็น
ลายล ักษณ ์อ ักษร พร ้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบจากเจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้ หัวหน้า
ภารกิจประเมินและรับรอง 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบการ
ทักท้วงผลการประเมิน 

๒ หัวหน้าภารกจิ
ประเมินและรับรอง 

 พิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายเข้าข่ายข้อ
อุทธรณ์ หรือไม่  
- กรณีเข้าข่ายเข้าข่ายข้ออุทธรณ์ซึ่งจะ

เป็นเรื่องเกี่ยวกับผลการประเมินฯ ให้
ลงทะเบียนข้ออุทธรณ์และแจ้งให้
ทางสถานศึกษาทราบ 

- กรณีไม่เป็นข้ออุทธรณ์ 
 * หากเป็นเรื ่องพฤติกรรม 
ส ่ ง เร ื ่องต ่อให ้ห ัวหน ้างานน ิต ิการ
ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติขั้นตอน
การดำเนินงานของนิติการ 
 * หากเป็นเรื่องความไม่สมบรูณ์
ของรายงานให้ดำเนินการประสานงาน 
กับสถานศึกษา เพื ่อแก้ไข และส่ง
รายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาไม่
ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 
การทักท้วงผลการประเมิน 

- ทะเบียนข้ออุทธรณ ์
- ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ

ดำเนินงานของนิติการ  

๓ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 แจ ้งข ้ออ ุทธรณ์ผลการประเม ินให้
ประธานคณะผ ู ้ประเม ินภายนอก
พิจารณา  
 

- หนังสือแจ้งการพิจารณา 
ข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน 

- สำเนาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการอุทธรณ์ผลการ
ประเมิน 

๔ คณะผู้ประเมิน
ภายนอก 
 

 พิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน 
และจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ข้ออุทธรณ์ผลการประเม ิน พร ้อม
เหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการ
พิจารณา ส่งมายัง สมศ. 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
ข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน 

- ผลการพิจารณาจากคณะผู้ประเมิน 
พร้อมเหตุผลและหลักฐาน 

๕ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 - ติดตามผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์
จากประธานคณะผู้ประเมิน พร้อม

- หนังสือเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการพิจารณา

ไม่เข้าข่าย
ข้ออุทธรณ์
ผลฯ 

สถานศึกษาจัดส่งข้อ

อุทธรณ์ผลฯ มายัง สมศ. 

สำนักงาน

พิจารณาข้อ

อุทธรณ์ผลฯ

ของ

สถานศึกษา 

สำนักงานแจ้งข้ออุทธรณ์ ให้
ประธานคณะผู้ประเมินภายนอก 

พิจารณา 

คณะผู้ประเมินภายนอกแจ้งผล
การพิจารณาข้ออุทธรณ์กลับมา

ยัง สมศ. 

เข้าข่ายข้อ
อุทธรณ์ผลฯ 

ผลการพิจารณาขอ้อุทธรณ์จาก
คณะผู้ประเมินภายนอก 



๑๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการ
พิจารณา  

- น ัดหมายและจ ัดทำหนังส ือเชิญ
ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ผลการประก ันค ุณภาพ
ภายนอก 

อุทธรณ์ผลการประกันคณุภาพ
ภายนอก  

- เอกสารประกอบการประชุม 
 

๖ คณะอนุกรรมการ
ทักท้วงผลการ
ประเมิน 

 ประชุมพิจารณาและตัดสินข้ออุทธรณ์
ผลการประเมินฯ พร้อมทั้งเสนอแนะ
แนวทางการดำเนินการต่อคณะกรรมการ 
สมศ. เพื่อทราบ 
 

ร าย ง านผลกา รพ ิ จ า รณา ข้ อ
อุทธรณ์ผลการประเมิน 

๗ เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 ดำเนินการตามผลการพิจารณา 
ข้ออุทธรณ์ โดยแบ่งเป็น 
- ก ร ณ ี ผ ล ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ

ภายนอกของผู้ประเมินถูกต้อง ให้
ชี้แจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการ
ประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 

- ก ร ณ ี ผ ล ก า ร ป ร ะ ก ั น ค ุ ณ ภ า พ
ภายนอกของผู้ประเมินผิดพลาด ให้
แจ้งประธานคณะประเมินภายนอก
ให้ปรับปรุงแก้ไขผลการประเมิน 
พร้อมทั ้งส่งข้อมูลที ่แก้ไขแล้วให้
มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าที่ภารกิจ
ประเมินและรับรองปรับปรุงแก้ไขใน
ฐานข ้อม ูลการประเม ินให ้ เป็น
ปัจจุบัน    

- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
อ ุ ท ธ ร ณ์ ผ ล ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ใ ห้
สถานศึกษา 

หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
อ ุ ท ธ ร ณ์ ผ ล ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ใ ห้
สถานศึกษา 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ได้รับข้ออุทธรณ์ของสถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบจากเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการพิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้ออุทธรณ์หรือไม่  
 2.1 กรณีเป็นข้ออุทธรณ์ ให้ทำการลงทะเบียนข้ออุทธรณ์ และแจ้งให้ทางสถานศึกษาทราบว่า ขณะนี้ สมศ.

ได้รับข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน และอยู่ในระหว่างการพิจารณาดำเนินการ สมศ. รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานและเอกสารประกอบพร้อมทั้งวิเคราะห์ผลการประกนัคุณภาพภายนอก เพ่ือเสนอให้คณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณา

คณะอนุกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ฯ พิจารณาตัดสินข้อ

อุทธรณ์ ของสถานศึกษา 

สำนักงานดำเนินการมติ
คณะอนุกรรมการพิจารณา

อุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพ
ภายนอก 



๒๐ 

 

ให้ความเห็นชอบภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ สมศ. ได้รับรายงานและเอกสารประกอบการประกันคุณภาพภายนอกจากคณะ 
ผู้ประเมินภายนอก 

 2.2 กรณีไม่เป็นข้ออุทธรณ์  
(1) หากเป็นเรื่องพฤติกรรมส่งเรื่องต่อให้หัวหน้างานนิติการ ดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ

ดำเนินงานของนิติการ  
(2) หากเป็นเรื่องความไม่สมบูรณ์ของรายงานให้ดำเนินการประสานงานกับสถานศึกษา เพื่อแก้ไข 

และส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา 
 3. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการทำและจัดส่งหนังสือแจ้งประธานคณะผู้ประเมินภายนอกให้พิจารณา
ข้ออุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา 
 4. ประธานคณะผู้ประเมินภายนอก ดำเนินการนัดหมายคณะผู้ประเมินภายนอกเพ่ือพิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประกัน
คุณภาพภายนอก พร้อมสรุปผลการอุทธรณ์ผลการประเมินและจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน 
พร้อมเหตุผลและหลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ.  
 5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์จากประธานคณะผู้ประเมินภายนอก  
พร้อมนัดหมายและจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอก 
 6. คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ผลการประกันคุณภาพภายนอก ประชุมพิจารณาและตัดสินข้ออุทธรณ์ผลการ
ประเมิน พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางการดำเนินการต่อ คณะกรรมการ สมศ. เพ่ือพิจารณา 
 7. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดำเนินการตามผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ โดยแบ่งเป็น 

7.1 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินภายนอกถูกต้อง ให้ทำหนังสือชี้แจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการ
ประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 

7.2 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินภายนอกผิดผลาด ให้แจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผล
การประเมิน พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองปรับปรุง
แก้ไขในฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน
ให้สถานศึกษา 

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

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

 

ชื่อกระบวนการ  เผยแพร่ผลการประเมินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

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

ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

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

-  จัดทำบันทึกข้อความเผยแพร่ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกแก่หัวหน้า
ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส ื ่ อส าร  และห ั วหน ้ า ง าน
บริหารงานท่ัวไป 

- แบบฟอร์มผลการวิเคราะหผ์ลการ
ประเมิน  

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 

- บันทึกข้อความเผยแพร ่
ผลการประเมินคณุภาพภายนอก 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 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 เพื่อให้ดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผลการประกันให้แก่สถานศึกษาและจัดส่งผลการประเมินให้ต้น
สังกัด โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การให้บริการสำเนารายงานและหนังสือรับรอง  

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

ความเสี่ยง  
คณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณาไม่เห็นชอบรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกและผลการวิเคราะห์ ทำให้

เกิดความล่าช้าในกระบวนการทำงาน 
 

มาตราการ 
จัดทำประวัติบันทึกข้อมูลประเด็นที่คณะกรรมการพัฒนาระบบไม่เห็นชอบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  

 

 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึก
ข้อความเผยแพร่ผลการ
ประเมนิคุณภาพฯ ของ

สถานศกึษา 



๒๒ 

 

 

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

จริงอย่างชัดเจน มีเหตุผล มีหลักฐานสนับสนุน และมีความซื่อสัตย์สุจริต ไม่ยอมให้อิทธิพลใดเบี่ยงเบน ผลการประเมินให้ผิดแผก
ไปจากความเป็นจริง และต้องไม่รายงานเท็จ หรือรายงานโดยปกปิดข้อความ ซึ่งควรต้องแจ้ง 

3. ต้องไมป่ระพฤติตนให้เสื่อมเสียชื่อเสียงของตน หรือแก่ชื่อเสียงของ สมศ. 
4. ไม่รับและไม่เรียกร้องในสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้อง กับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา เช่น ไม่รับอามิสสินจ้าง รางวัล 

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

ภายนอกอย่างเคร่งครัด 
7. ไม ่แสวงหาผลประโยชน์สำหร ับต ัวเองหร ือผ ู ้อ ื ่น ไม ่ว ่าโ ดยทางตรงหร ือทางอ้อม โดยใช ้ข ้อม ูลใดๆ ซึ่ง  

สมศ. ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ และไม่ดำเนินการใดๆ ในลักษณะที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ ในการปฏิบัติ
หน้าที่ผู้ประเมิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

 

คณะผู้จัดทำ 
 

๑. ดร.นภาภร ส่งแสง    หัวหน้า สำนักประเมินและรับรอง 
๒. ดร.ณัฐพล ธิตินานันทกุล   หัวหน้า ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 
๓. นางสาวฐานวดี ด้วงนิล   นักวิชาการ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 
๔. นายชัยภัทร ทองอยู่   นักวิชาการ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 
๕. นางสาวปภาวี โดนสันเทียะ  นักวิชาการ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 
๖. นางสาวสุภาภรณ์ สุวรรณชะรา  นักวิชาการ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 
๗. นางสาวสุชาวดี หยุยไธสง  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาด้านการอาชีวศึกษา 
 



 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

สำนักประเมินและรับรอง 
 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 
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๑ 

 

คำนำ 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ภารกิจประเมินและรับรอง

สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา สำนักประเมินและรับรอง สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การ

มหาชน) ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานของนักวิชาการภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา

ระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานของภารกิจประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖ ๘ 

บรรลุเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด โดยแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ประกอบด้วย 

แผนการปฏิบัติงานของภารกิจ และระดับบุคคล 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา 

ระดับอุดมศึกษา จะเป็นประโยชน์ต่อการวางแผนในการดำเนินงานของนักวิชาการ ภปอ. และผู้บริหารในการกำกับติดตามผล

การดำเนินงานของภารกิจ ในส่วนที่ ภปอ. เป็นผู้รับผิดชอบ 

 

ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

         ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๗ 
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สารบัญ 

            หนา 

 คำนำ             ๑ 

 สารบัญ             ๒  

 บริบทภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.)      ๓ 

- วิสัยทัศน            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสราง            ๓ 

- วิธีปฏิบัติงานและหนาท่ีความรับผิดชอบ        ๔ 

o การพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา       ๖ 

o การพัฒนาผูประเมินภายนอกระดบัอุดมศึกษา       ๘ 

o การสื่อสารการประเมินคณุภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา      ๙ 

o การประเมินคณุภาพภายนอกระดบัอุดมศึกษา      ๑๐    

o การพัฒนาผูประเมินภายนอกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมีวัตถุประสงคพิเศษ ประเภท    ๑๒ 

โรงเรียนนานาชาต ิ

o การสงเสริมการประกันคณุภาพภายนอกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมวัีตถุประสงคพิเศษ   ๑๓ 

ประเภทโรงเรียนนานาชาต ิ

o การประกันคณุภาพภายนอกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีมีวัตถุประสงคพิเศษ ประเภท     ๑๔ 

โรงเรียนนานาชาต ิ

o การรับรองหนวยงานรับรองตางประเทศ (Accreditation Agencies)    ๑๗ 

- ภาคผนวก                 ๑๘ 

o ขอบังคับคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพการศึกษา วาดวย ๑๙ 

การประเมินคณุภาพภายนอกระดบัอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๔        

o (ราง) ขอบังคับคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมนิคุณภาพการศึกษา ๓๔ 

วาดวยการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๘       

o บันทึกกิจกรรมการประมวลผลขอมูลสวนบุคคล (Records of Processing Activitiy: RoPA) ๕๒ 

      



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

 ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) เป็นภารกิจงานที่เชี่ยวชาญด้านการประเมินคุณภาพ

ภายนอกระดับอุดมศึกษา ด้วยมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ 

พันธกิจ 

 ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) มีหน้าที่ในการจัดประเมินคุณภาพภายนอก

ระดับอุดมศึกษา และมีความรับผิดชอบตามพันธกิจ ดังนี้ 

๑.  การจัดทำกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
    ๑.๑ วิเคราะห์ออกแบบกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ
การประเมินคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา (กพอ.) ให้ความเห็นชอบ แล้วจึงเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. รับรอง 

  ๑.๒ จัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง และประชาพิจารณ์ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นต่อกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก และนำมาปรับปรุงพัฒนาให้มีความสมบูรณ์ 

 ๑.๓ การประเมินนำร่องสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือนำความคิดเห็นของผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องมาพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษาให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งข้ึน 
 ๒.  การพัฒนาคุณภาพผู้ประเมินภายนอก  
    ๒.๑ ออกแบบกรอบหลักสูตรการฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอกมืออาชีพ และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา (กพอ.) ให้ความเห็นชอบ 
   ๒.๒ การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการผู้ประเมินภายนอกเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน  

 ๓. การส่งเสริมความรู้ให้แก่สถาบันอุดมศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ๓.๑ การจัดเตรียมเนื้อหา รูปแบบและวิธีการเพ่ือประชาสัมพันธ์และส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกให้แก่สถาบันอุดมศึกษา 
  ๓.๒ การจัดประชุมเพ่ือส่งเสริมความรู้ให้แก่สถาบันอุดมศึกษาเก่ียวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

 ๔.  การจัดประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา  
   การจัดการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นการดำเนินการเป็นไปตามแนวทางที่กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กระทรวงอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามขั้นตอนการประเมินคุณภาพภายนอกที่สำนักงาน
กำหนด 
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๔ 

 

  ๕. การวิเคราะห์รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
๕.๑ วิเคราะห์ ประมวลผล และเสนอผลการประเมิน เพื่อพิจารณารับรองการประเมินต่อคณะกรรมการ กพอ. 

และเสนอเพ่ือพิจารณารับรองต่อคณะกรรมการบริหาร สมศ.  
๕.๒ จัดทำรายงานสังเคราะห์ผลการประเมินในแต่ละปีงบประมาณ 

  ๖. การจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา 
 
  หน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประเมินสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ มีดังนี้ 
 ๑.  การพัฒนาคุณภาพผู้ประเมินภายนอก  
    ๑.๑ ออกแบบกรอบหลักสูตรการฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอกมืออาชีพ และเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน (กพพ.) ให้ความเห็นชอบ 
   ๑.๒ การจัดอบรมพัฒนาผู้ประเมินภายนอกเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนการประเมิน  

 ๒. การส่งเสริมความรู้ให้แก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ๒.๑ การจัดเตรียมเนื้อหา รูปแบบและวิธีการเพ่ือประชาสัมพันธ์และส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการ
ประเมินคุณภาพภายนอกให้แก่สถานศึกษา 
  ๒.๒ การจัดประชุมเพ่ือส่งเสริมความรู้ให้แก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  ๓.  การจัดประเมินคุณภาพภายนอก สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

   การจัดการประเมินคุณภาพภายนอก เป็นการดำเนินการเป็นไปตามแนวทางที่สำนักงานร่วมกับคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) และสมาคมโรงเรียนนานาชาติแห่งประเทศไทย ( ISAT) ได้กำหนดร่วมกัน และเป็นไปตามข้ันตอน
การประเมินคุณภาพภายนอกที่สำนักงานกำหนด 
 หน้าที่และความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

๑. การรับรองหน่วยงานรับรองต่างประเทศ (Accreditation Agencies) 
๒. การเป็นคณะทำงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๕ 

 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการ สมศ. 

(ศ.ดร.องอาจ นัยพัฒน์) 

 

รองผู้อำนวยการ 

(นาวาตรีหญิง ดร.กิตติยา เอ็ฟฟานส) 

หัวหน้าสำนักนโยบายและยุทธศาสตร ์

(ดร.สมยศ ช้ีแจง) 

หัวหน้าภารกจิประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) 

(ดร.สุชญา สังข์จรญู) 

นักวิชาการ 

(นางสาวศุภรางค์  อินทุณห์) 

) 

นักวิชาการ 

(นางสาวอิศรา กองคำ 

) 

นักวิชาการ 

(นางสาวกมลสริิ บรูณศริิ) 

) 

นักวิชาการ 

(นางสาวนิภาพร แย้มทองคำ) 

) 
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๖ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพระดับอุดมศึกษา  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 

 
๒ 

 
 
 
 
 
 

 
๓ 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห ์
นางสาวอิศรา กองคำ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
แผนการดำเนินการ
โครงการการพัฒนา
ระบบการประเมิน
คุณภาพระดับอดุมศึกษา 
- มีการดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๒ เดือน  
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เกี่ยวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ
ระยะเวลาดำเนินการ  
- มีการดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๑ เดือน  
- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการพัฒนา 
ระบบการประเมิน
คุณภาพระดับอดุมศึกษา 
 - ระยะเวลาการ
ดำเนินการ ๘ เดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการดำเนินงาน
และโครงการที่ได้รับ
อนุมัต ิ
- แผนงานและ
โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติ
ให้ปรับแผนรอบ ๖ 
เดือน 
- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 
 
 
 
 
 
- เอกสารการประชุม

หารือร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- กรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก  

- เครื่องมือที่ใช้ในการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก  

- เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติการ 

- วาระการประชุม
คณะทำงานเพื่อ
ปรับปรุงพัฒนาระบบ

เริ่มตน้กระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและการกำหนดเป้าหมาย
การดำเนนิงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 

     ๒.๑ การประชุมคณะทำงานพัฒนา
ระบบการประเมินคุณภาพภายนอก
สถาบันอุดมศึกษา 
     ๒.๒ การหารือร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
ในการปรับปรุงพัฒนา ระบบการประเมิน
คุณภาพภายนอก  
     ๒.๓ ทดลองเครื่องมือที่ใช้ในการ
ประเมินคุณภาพภายนอก และพัฒนา 
ผู้ประเมินนำร่อง 
     ๒.๔ ประเมินนำร่องและเก็บข้อมูล
เพื่อนำข้อมูลมาพัฒนาระบบการประเมิน 
     ๒.๕ ปรับปรุงพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ให้มีความ
เหมาะสม  
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๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
และคณะกรรมการ  
สมศ. เกี่ยวกับผลการ
พัฒนาระบบการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
-  - หัวหน้าภารกิจจัดทำ
ประกาศผลการปรับปรุง
แนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกฉบับ
ใหม่บนเว็บไซต์ สมศ. 

การประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอกระดับ 
อุดมศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๔  

- ข้อบังคับฯ ฉบับ
ปรับปรุง ๒๕๖๘ 

 
- วาระคณะกรรมการ 

กพอ. 
-  วาระคณะกรรมการ 

สมศ. 
- ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการ

ประเมินคุณภาพ
ภายนอกระดับ 
อุดมศึกษา พ.ศ. 
๒๕๖๔  

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. การสรุปผลการดำเนนิงาน 
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพอ. และ
คณะกรรมการ สมศ. และ
ประกาศผลการปรับปรุงแนว
ทางการประเมนิคุณภาพภายนอก
ฉบับใหม่บนเว็บไซต์ สมศ. 
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๘ 

 

๓. การสรุปผลการดำเนนิงาน   
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพอ. 

๒. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวอิสรา กองคำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
แผนการดำเนินการ
โครงการการอบรมและ
พัฒนาผู้ประเมิน
ภายนอกระดับอุดมศึกษา 
- มีการดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๒ เดือน  
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เกี่ยวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ 
ระยะเวลาดำเนินการ 
- จัดทำวาระการประชุม
เสนอต่อคณะกรรมการ 
สมศ. เพื่อรับรองผู้
ประเมินภายนอก 
- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการพัฒนา 
ผู้ประเมินระดับ 
อุดมศึกษา 
- มรีะยะเวลาการ
ดำเนินการ ๑ เดือน  
 
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมผลการ
พัฒนาผู้ประเมินภายนอก
เสนอคณะกรรมการ กพอ. 

- แผนการดำเนินงาน
และโครงการที่ได้รับ
อนุมัต ิ
- แผนงานและ
โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติ
ให้ปรับแผนรอบ ๖ 
เดือน 
- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 
- รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 

ที่จะทาบทามเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

 
 
 
 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน 
- หลักสูตรการอบรม 

ผู้ประเมิน 
- เอกสารที่ใช้ในการ

อบรมผู้ประเมิน 
- รายงานผลการจัด

อบรมผู้ประเมิน 
 
 
 
 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 

เริ่มตน้กระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและการกำหนดเป้าหมายการ
ดำเนนิงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 
    ๑.๒ เสนอรายชื่อผูท้รงคณุวุฒิตอ่
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองเป็นผู้
ประเมนิภายนอกที่ได้มาด้วยวิธกีาร
ทาบทาม 

 

 
๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 
    ๒.๑ จัดเตรยีมข้อมูลการดำเนินงาน
การจดัอบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมนิ
ภายนอกระดับอุดมศกึษา 
   ๒.๒ ประกาศเชญิผู้ประเมนิภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา และกลั่นกรองรายชือ่ผู้
ประเมนิ และเชญิวทิยากร 
   ๒.๓ อบรมผู้ประเมนิภายนอก ระดับ 
อุดมศกึษา ตามเป้าหมายที่กำหนด 
   ๒.๔ สรุปผลการอบรมศกัยภาพผู้
ประเมินภายนอกระดับอุดมศกึษา 
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๙ 

 

๓. การสรุปผลการดำเนนิงาน   
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพอ. 

๓. การสื่อสารการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห ์
นางสาวอิสรา กองคำ 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
แผนการดำเนินการ
โครงการสื่อสารการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอกระดับอุดมศึกษา 
- มีการดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๒ เดือน  
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เกี่ยวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 
 
 
- ภารกิจดำเนินการตาม
ขั้นตอนการจัดประชุม
สื่อสารการประเมิน
คุณภาพภายนอกระดับ 
อุดมศึกษา 
- มรีะยะเวลาการ
ดำเนินการ ๑ เดือน  
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมผลการ
ประชุมสื่อสารฯ เสนอต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 

- แผนการดำเนินงาน
และโครงการที่ได้รับ
อนุมัต ิ
- แผนงานและ
โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติ
ให้ปรับแผนรอบ ๖ 
เดือน 
- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 
- รายชื่อสถาบัน 

อุดมศึกษาที่ขอรับ
การประเมินคณุภาพ
ภายนอกระดับ 
อุดมศึกษา 

 
 
- ฐานข้อมูล

สถาบันอุดมศึกษา 
- เอกสารที่ใช้ในการจัด

ประชุมสื่อวารฯ 
- รายงานผลการจัด

ประชุมสื่อสาร 
 
 
 
 
 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 

เริ่มตน้กระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและการกำหนดเป้าหมายการ
ดำเนนิงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 
    ๑.๒ เสนอรายชื่อสถาบันอดุมศึกษาที่
ขอรับการประเมนิคุณภาพภายนอกใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ เสนอต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 

 

 
๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 
    ๒.๑ จัดเตรยีมข้อมูลการดำเนินงาน
การจดัประชมุสื่อสารการประเมนิ
ภายนอกระดับอุดมศกึษา 
   ๒.๒ ประกาศเชญิผู้แทนสถาบัน 
อุดมศกึษา เข้ารับฟังแนวทางการ
ประเมนิคุณภาพภายนอกและขัน้ตอน
การเตรยีมความพรอ้มก่อนการประเมนิ
และเชญิวทิยากร 
   ๒.๓ จัดประชุมสือ่สารฯ ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
   ๒.๔ สรุปผลการอบรมศกัยภาพผู้
ประเมินภายนอกระดับอุดมศกึษา 
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๑๐ 

 

๔. การประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 

 
 
 

 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
แผนการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 
- มีการดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๒ เดือน  

- แผนการดำเนินงาน
และโครงการที่ได้รับ
อนุมัต ิ
 

 

๒ 
 
 
 
 
 

 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพอ. 
เกี่ยวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ
ระยะเวลาดำเนินการ 
- มีการดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๑ เดือน  

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวศุภรางค์ 
อินทุณห ์
นางสาวอิศรา กองคำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการประเมิน
คุณภาพระดับอดุมศึกษา 
- มรีะยะเวลาการ
ดำเนินการ ๑๖๗ วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารประกอบ 
การประเมิน 

- คู่มือการประเมิน
ฉบับผู้ประเมิน 

- เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

- ข้อบังคับคณะ 
กรรมการ สมศ.  
ว่าด้วยการประเมิน
คุณภาพภายนอก
ระดับ อุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

- (ร่าง) ข้อบังคับคณะ 
กรรมการ สมศ.  
ว่าด้วยการประเมิน
คุณภาพภายนอก
ระดับ อุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๘ 

เริ่มตน้กระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและการกำหนดเป้าหมาย
การดำเนนิงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 

   ๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการ
ดำเนินงานประเมินสถาบันอุดมศึกษาที่
พร้อมรับการประเมินคุณภายภายนอกใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ตามที่ร้องขอ
จำนวน ๘ แห่ง 
  ๒.๒ จัดคณะผู้ประเมินภายนอกใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘  
   ๒.๓ ลงพื้ นที่ ตรวจเยี่ ยม ร่วมกับผู้
ประเมิ นภายนอก เพื่ ออำนวยความ
สะดวกและดำเนินการเบิกเงินงวดที่ ๑ 
   ๒.๔ ประสานคณะผู้ประเมินจัดส่ง
รายงานการประเมินคุณภาพภายนอก
มายังสำนักงานตามระยะเวลาที่กำหนด 
    ๒.๕ กลั่นกรองความถูกต้องสมบูรณ์

ของผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

และส่งกลับให้คณะผู้ประเมินปรับแก้ไข 

(ถ้ ามี ) ก่อนส่ งให้สถาบันอุดมศึกษา

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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๑๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ กพอ. 

- ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 

 

๔ ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจ
วิเคราะหผ์ลการประเมิน
ภายนอกและจัดทำวาระ
การประชุมเสนอต่อ
คณะกรรมการ กพอ. 
เกี่ยวกับผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
-  หัวหน้าภารกิจจัดทำ
จดหมายแจ้งผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกต่อ สป.อว. 
-  หัวหน้าภารกิจจัดทำ
จดหมายแจ้งผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกต่อ
สถาบันอุดมศึกษา 
- มีการดำเนินการ 
ภายในระยะเวลา ๑ 
เดือน 

- วาระคณะกรรมการ 
กพอ. 
- จดหมายแจ้งผลการ

ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

 

 

 

 

 

๓. การสรุปผลการดำเนนิงาน   
   ๓.๑ สังเคราะห์ผลการประเมนิ
คุณภาพภายนอกประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ และ
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพอ.     
   ๓.๒ แจ้งผลการประเมินคณุภาพ
ภายนอกตอ่ สป.อว. 
    ๓.๓ แจ้งผลการประเมนิ
คุณภาพภายนอกต่อสถาบัน  
อุดมศกึษา 
 
 
 

     ๒.๖ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของรายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกเพื่อเสนอคณะ กรรมการ กพอ. 
ให้ความเห็นชอบผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
๒.๗ ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมนำเสนอ
คณะกรรมการ สมศ. ให้การรับรองผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก และเสนอเรื่อง
เบิกเงินงวดที่ ๒ 
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๑๒ 

 

๓. การสรุปผลการดำเนนิงาน   
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพอ. 

๕. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอกสถานศกึษาระดับขั้นพ้ืนฐานทีม่ีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ ผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

๔ 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
นางสาวกมลสิริ  
บูรณศริ ิ
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
แผนการดำเนินการ
โครงการการอบรมและ
พัฒนาผู้ประเมิน
ภายนอกระดับขั้น
พื้นฐานท่ีมีวัตถุ ประสงค์
พิเศษ ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 
- ดำเนินการ ๒ เดือน
ล่วงหน้า 
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพพ. 
เกี่ยวกับแผน การ
ดำเนินงานและกรอบ  
- ระยะเวลาดำเนินการ 
๑ เดือนล่วงหน้า 
- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการพัฒนา 
ผู้ประเมินภายนอก
โรงเรียนนานาชาต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพพ.  

- แผนการดำเนินงาน 
- โครงการที่ไดร้ับการ
อนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพพ. 
 
 
 
 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน 
- หลักสูตรการอบรม 

ผู้ประเมิน 
- เอกสารที่ใช้ในการ

อบรมผู้ประเมิน 
- รายงานผลการจัด

อบรมผู้ประเมิน 
 
 
 
 
 
- วาระคณะกรรมการ 
กพพ. 

เริ่มตน้กระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและการกำหนดเป้าหมาย
การดำเนนิงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพพ. 

๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 
    ๒.๑ จัดเตรยีมข้อมูลการดำเนินงาน
การจดัอบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมนิ
ภายนอกโรงเรยีนนานาชาติ และจัดทำ
เอกสาร 
   ๒.๒ กลัน่กรองและประกาศเชิญผู้
ประเมนิภายนอก โรงเรยีนนานาชาต ิ
และเชญิวทิยากร 
   ๒.๓ อบรมผู้ประเมนิภายนอก ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
   ๒.๔ สรุปผลการอบรมศกัยภาพผู้
ประเมินภายนอก โรงเรยีนนานาชาต ิ
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๑๓ 

 

๓. การสรุปผลการดำเนนิงาน   
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพพ. 

๖. การส่งเสริมการประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ ประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
นางสาวกมลสิริ  
บูรณศริ ิ
นางสาวนิภาภร  
แย้มทองคำ 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
แผนการดำเนินการ
โครงการส่งเสริมการ
ประกันคณุภาพภายนอก
โรงเรียนนานาชาติ 
- มีการดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๒ เดือน  
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพพ. 
เกี่ยวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 
 
 
- ภารกิจดำเนินการตาม
ขั้นตอนการจัดประชุม
ส่งเสริมฯ โรงเรยีน
นานาชาติ 
- มรีะยะเวลาการ
ดำเนินการ ๑ เดือน  
 
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมผลการ
ประชุมส่งเสริมฯ เสนอต่อ
คณะกรรมการ กพพ. 

- แผนการดำเนินงาน
และโครงการที่ได้รับ
อนุมัต ิ
- แผนงานและ
โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติ
ให้ปรับแผนรอบ ๖ 
เดือน 
- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพพ. 
- รายชื่อโรงเรียน

นานาชาติที่
หน่วยงานต้นสังกัด
ส่งรายชื่อเพื่อขอรับ
การประกันคณุภาพ
ภายนอก 

 
- ฐานข้อมูลโรงเรียน

นานาชาติ 
- เอกสารที่ใช้ในการจัด

ประชุมส่งเสรมิฯ 
- รายงานผลการจัด

ประชุมส่งเสรมิ 
 
 
 
 
 
- วาระคณะกรรมการ 
กพพ. 

เริ่มตน้กระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและการกำหนดเป้าหมายการ
ดำเนนิงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพพ. 
    ๑.๒ เสนอรายชื่อโรงเรียนนานาชาตทิี่
ต้นสังกดัส่งรายชื่อเพื่อขอรับการประกัน
คุณภาพภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ เสนอตอ่คณะกรรมการ กพพ. 

 

 
๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 
    ๒.๑ จัดเตรยีมข้อมูลการดำเนินงาน
การจดัประชมุสื่อสารการประเมนิ
ภายนอกระดับอุดมศกึษา 
   ๒.๒ ประกาศเชญิผู้แทนโรงเรยีน
นานาชาต ิเข้ารับฟังแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอกและขั้นตอนการเตรียม
ความพรอ้มก่อนการประเมินและเชิญ
วิทยากร 
   ๒.๓ จัดประชุมสือ่สารฯ ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
   ๒.๔ สรุปผลการอบรมศกัยภาพผู้
ประเมินภายนอกระดับอุดมศกึษา 
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๑๔ 

 

๗. การประกันคุณภาพภายนอกสถานศึกษาขัน้พื้นฐานที่มีวัตถุประสงค์พิเศษประเภทโรงเรียนนานาชาติ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 

 
 
 
 
 

 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
แผนการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่
มีวัตถุประสงค์พิเศษ
ประเภทโรงเรียน
นานาชาติ 
- ดำเนินการล่วงหน้า ๒ 
เดือน 

- แผนการดำเนินงาน 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
 
นางสาวกมลสิริ  
บูรณศริ ิ
นางสาวนิภาภร  
แย้มทองคำ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพพ. 
เกี่ยวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ
ระยะเวลาดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๑ เดือน 
 
- นักวิชาการดำเนินการ
ตามขั้นตอนการประเมิน
คุณภาพระดับอดุมศึกษา 
- ระยะเวลาดำเนินการ 
๑๑๔ วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะกรรมการ 
กพพ. 
 
 
 
 
 
- เอกสารประกอบ 

การประเมิน 
- คู่มือการประเมิน

ฉบับผู้ประเมิน 
- เอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 
- ข้อบังคับคณะ 

กรรมการ สมศ. ว่า
ด้วยการประกัน
คุณภาพภายนอก 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

- ระเบียบวาระการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ กพพ. 

- ระเบียบวาระการ

เริ่มตน้กระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและการกำหนดเป้าหมายการ
ดำเนนิงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะกรรมการ กพพ. 

๒. การดำเนนิงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 
   ๒.๑ ประสานกับหนว่ยงานตน้สังกดั
เพื่อแจ้งการดำเนินงานประเมนิ
สถานศกึษาที่พร้อมรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกในปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๘ ตามที่รอ้งขอจำนวน ๑๓ แห่ง 
   ๒.๒ จัดคณะผู้ประเมินภายนอกใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ตามที่ได้รับ
การเสนอรายชื่อจากหน่วยงานตน้สังกัด
และคณะทำงานร่วม จำนวน ๔๙ แห่ง 
   ๒.๓ กำกับติดตามให้คณะผู้ประเมินลง
พื้นที่ตรวจเยีย่มสถานศกึษาตามรูปแบบ
การประเมนิที่คณะกรรมการพัฒนาระบบ
เห็นชอบ และดำเนนิการเบิกเงนิงวดที่ ๑ 
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๑๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะกรรมการ กพพ. 
เกี่ยวกับผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

ประชุมคณะ 
กรรมการ สมศ. 

- จดหมายแจ้งผลการ
ประกันคณุภาพ
ภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- วาระคณะกรรมการ 
กพพ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓. การสรุปผลการดำเนนิงาน   
   ๓.๑ สรุปผลการดำเนนิงานเสนอตอ่
คณะกรรมการ กพพ. 
 
 

   ๒.๔ ประสานคณะผู้ประเมินจดัส่ง
รายงานการประเมนิคุณภาพภายนอก
มายังสำนักงานตามระยะเวลาทีก่ำหนด 
   ๒.๕ กลัน่กรองความถกูตอ้งสมบูรณ์
ของผลการประเมนิคุณภาพภายนอก
เสนอคณะกรรมการ กพพ. ให้ความ
เห็นชอบผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 
   ๒.๖ ตรวจสอบความถกูตอ้งพรอ้ม
นำเสนอคณะกรรมการ สมศ. ให้การ
รับรองผลการประเมินคณุภาพภายนอก 
และเสนอเรือ่งเบิกเงินงวดที่ ๒ 
   ๒.๗ แจ้งผลการประเมินคณุภาพ
ภายนอกตอ่สถานศกึษาขั้นพืน้ฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์พเิศษประเภทโรงเรียน 
นานาชาต ิ
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๑๖ 

 

๓. การสรุปผลการดำเนนิงาน   
สรุปผลการดำเนินงานเสนอตอ่คณะ 
กรรมการที่เกี่ยวข้องและแจ้ง สช. 

๗. การรับรองหน่วยงานรับรองต่างประเทศ (Accreditation Agencies) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 
 

ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
 
 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 
นางสาวกมลสิริ  
บูรณศริ ิ
นางสาวนิภาภร  
แย้มทองคำ 
 
 
 
 
 
 
ดร.สุชญา สังข์จรญู 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
แผนการดำเนินการ
กิจกรรมการพิจารณา
รับรองหน่วยงาน
ประเมินโรงเรียน
นานาชาติ 
- มีการดำเนินการ 
ล่วงหน้า ๒ เดือน  
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
วาระการประชุมเสนอ
ต่อคณะทำงานฯ 
เกี่ยวกับแผนการ
ดำเนินงานและกรอบ 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 
 
 
- ภารกิจดำเนินการตาม
ขั้นตอนการพิจารณา
รับรองหน่วยงาน
ประเมินโรงเรียน
นานาชาติ 
- มรีะยะเวลาการ
ดำเนินการ ๑ เดือน  
 
 
 
 
- หัวหน้าภารกิจจดัทำ
รายงานผลการพิจารณา 
องค์กรต่างประเทศ 

- แผนงานและ
โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติ
ให้ปรับแผนรอบ ๖ 
เดือน 
- แผนการดำเนินงาน 
- วาระคณะทำงาน
พัฒนาระบบฯ 
โรงเรียนนานาชาต ิ
- รายชื่อหน่วยงาน

รับรองหน่วยงาน
ประเมินโรงเรียน
นานาชาติ 

- เอกสารที่ใช้ในการจัด
ประชุมฯ 

- รายงานผลการจัด
ประชุมฯ 

 
- วาระการประชุม
คณะทำงาน 
- รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
- รายงานผลการ
พิจารณาองค์กร
ต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
- จดหมายแจ้งผลการ
พิจารณาองค์กร
ต่างประเทศไปยัง สช. 

 

เริ่มตน้กระบวนการ 

๑. กำหนดแผนการประชุมและผลลัพธ์
การดำเนินงาน 
    ๑.๑ นำเสนอ (ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและการกำหนดเป้าหมายการ
ดำเนนิงานตามกรอบระยะเวลาต่อ
คณะทำงานฯ. 
    ๑.๒ เสนอรายชื่อหนว่ยงานประเมนิ
โรงเรียนนานาชาตทิี่ สช. ขอความ
อนุเคราะห์ให้พิจารณารับรองฯ 

 

 ๒. การดำเนินงานตามขั้นตอน/ตามแผน
ปฏิบัติงาน 
    ๒.๑ จัดเตรยีมข้อมูลการดำเนินงาน
การจดัประชมุสื่อสารการประเมนิ
ภายนอกระดับอุดมศกึษา 
   ๒.๒ ประกาศเชญิผู้แทนโรงเรยีน
นานาชาต ิเข้ารับฟังแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอกและขั้นตอนการเตรียม
ความพรอ้มก่อนการประเมินและเชิญ
วิทยากร 
   ๒.๓ จัดประชุมสือ่สารฯ ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
   ๒.๔ สรุปผลการอบรมศกัยภาพผู้
ประเมินภายนอกระดับอุดมศกึษา 
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๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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(ร่าง) 
ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

ว่าด้วยการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๘ 

ตามที่พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้กำหนดหลักการเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก
สถาบันอุดมศึกษาไว้เป็นการเฉพาะ ประกอบกับมาตรา ๖๔ แห่งพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ได้กำหนดให้การประเมินคุณภาพภายนอกสถาบันอุดมศึกษา อาจดำเนินการโดยหน่วยงานต่างประเทศที่ได้รับ  
การยอมรับอย่างกว้างขวาง หรืออาจประเมินโดยหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานภาคเอกชน หรือหน่วยงานในต่างประเทศ
ที่คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษาประกาศกำหนดก็ได้  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๐ (๓) (๔) (๗) แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) พ.ศ. ๒๕๔๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบกับมติคณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา ในการประชุมครั้งที่... ../๒๕๖๘ เมื่อวันที่ ..... เดือน.......... 
พ.ศ. ๒๕๖๘ คณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา จึงเห็นควรกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการในการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ว่าด้วยการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๘ ” 

ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ บรรดาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งอื ่นใดที่ใช้บังคับอยู่ก่อนวันที่ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ  
ในส่วนที่มีกำหนดไว้ในข้อบังคับนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับข้อบังคับนี้ ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 

ข้อ ๔ ในข้อบังคับนี้ 
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
“คณะกรรมการพัฒนาระบบ” หมายความว่า คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับอุดมศึกษา 
“สำนักงาน” หมายความว่า สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
“ผู้อำนวยการ” หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า สถาบันที่จัดการอุดมศึกษาระดับปริญญาและระดับต่ำกว่าปริญญา 

ทั้งที่เป็นของรัฐและของเอกชน 
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 “การประเมินคุณภาพภายนอก” หมายความว่า การประเมินคุณภาพระดับสถาบันเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง
เกี ่ยวกับคุณภาพตามมาตรฐานการอุดมศึกษา และตามพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ของสถาบันอุดมศึกษา  
ซึ่งกระทำโดยหน่วยงานประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา  
 “ผู้ประเมินภายนอก” หมายความว่า ผู้ประเมินภายนอกตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสำนักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) พ.ศ. ๒๕๔๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 “คณะผู้ประเมินภายนอก” หมายความว่า คณะผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองจากสำนักงานให้ทำการ
ประเมินคุณภาพภายนอกสถาบันอุดมศึกษา  
 “คณะอนุกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่” หมายความว่า คณะอนุกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา 
 “คณะอนุกรรมการพิจารณาทักท้วง” หมายความว่า คณะอนุกรรมการพิจารณาทักท้วงผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา 
 “ค่าตอบแทน” หมายความว่า เงินที่จ่ายให้กับผู้ประเมินภายนอกเพ่ือตอบแทนการปฏิบัติงานในการประเมิน
คุณภาพภายนอกให้แก่สถาบันอุดมศึกษา 

 
หมวด ๑ 
บททั่วไป 

     
 

ข้อ ๕ การประเมินคุณภาพภายนอกให้กระทำโดยคำนึงถึงการจัดการอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย 
การอุดมศึกษา  

ให้คณะกรรมการกำหนดแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอกตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
โดยคำนึงถึง แนวคิด ระบบ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกที่สอดคล้องกับมาตรฐานการอุดมศึกษา 
และเป็นไปตามที่คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษากำหนด 

ข้อ ๖ การประเมินคุณภาพภายนอกมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

 (๑) เพ่ือประเมินคุณภาพระดับสถาบันให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับคุณภาพตามมาตรฐานการอุดมศึกษา และ

ตามพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสถาบันอุดมศึกษาตามท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษากำหนด 

 (๒) เพื่อประเมินผลการดำเนินงานของสถาบันอุดมศึกษาตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพของ

สถาบันอุดมศึกษาท่ีมุ่งให้เกิดการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 

 (๓) เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์ของการบริหารจัดการสถาบันอุดมศึกษา 
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 (๔) เพ่ือเป็นกลไกในการสนับสนุน พัฒนา และยกระดับคุณภาพของสถาบันอุดมศึกษาในการพัฒนาตนเอง

ให้ตอบสนองความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และเป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ 

 (๕) เพื่อเป็นข้อมูลสารสนเทศ ข้อเท็จจริงที่เป็นรูปธรรมในการกำหนดระดับความสำเร็จ ระดับการพัฒนา 

ประเด็นปัญหา ข้อจำกัด โอกาสในการพัฒนา ความเสี่ยงของการจัดการศึกษาและระบบการศึกษาของประเทศ 
 

 ข้อ ๗ สถาบันอุดมศึกษาที่จะขอเข้ารับการประเมินคุณภาพภายนอกจากสำนักงานต้องมีผลการประเมิน

คุณภาพภายในที่ได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติจากสภาสถาบันอุดมศึกษาอย่างต่อเนื่อง และได้มีการรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายในให้สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมทราบแล้ว  
 

 ข้อ ๘ การประเมินคุณภาพภายนอกให้กระทำโดยใช้วิธีการประเมินเป็นหลัก ทั้งนี้ ในกรณีที่คณะกรรมการ

พิจารณาแล้วเห็นว่าเพื่อให้การประเมินคุณภาพภายนอกเหมาะสมกับบริบทของการจัดการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 

คณะกรรมการอาจกำหนดให้ประเมินคุณภาพภายนอกโดยใช้วิธีการอ่ืนประกอบด้วยก็ได้ ดังนี้ 

 (๑) การจัดอันดับ (Ranking) 

 (๒) การตรวจสอบ (Audit) 

 (๓) การตรวจตามรายการ (Check list)   

 (๔) การประมาณค่า (Rating) 

 (๕) การสอบทาน (Recheck) 

 ข้อ ๙ ในการกำหนดแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ตามข้อ ๕ วรรคสอง สำนักงานต้องจัดให้มีการ 
รับฟังความคิดเห็นของสถาบันอุดมศึกษา และหน่วยงานต้นสังกัด ก่อนดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอก
สถาบันอุดมศึกษา  

 เมื ่อได้ดำเนินการตามวรรคแรกแล้ว ให้คณะกรรมการประกาศแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 
ให้ทราบเป็นการทั่วไป  
 ข้อ ๑๐ สำนักงานอาจเรียกเก็บค่าใช้จ่ายในการขอรับการประเมินคุณภาพภายนอกจากสถาบันอุดมศึกษา 
ที่แจ้งความประสงค์ขอรับการประเมินคุณภาพภายนอกจากสำนักงานตามข้อบังคับนี้  ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกำหนด 
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หมวด ๒ 
การประเมินคณุภาพภายนอก   

     
 

 ข้อ ๑๑ ในการประเมินคุณภาพภายนอกให้คำนึงถึงหลักการ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีมาตรฐานเทียบเท่าระดับสากล 
 (๒) มุ่งพัฒนาคุณภาพสถาบันอุดมศึกษาให้ได้ไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนด 
 (๓) คำนึงถึงความเป็นอิสระ เสรีภาพทางวิชาการ เอกลักษณ์ ปรัชญา พันธกิจ และเป้าหมาย  ตลอดจน
มาตรฐานของสถาบันอุดมศึกษา เพื ่อสะท้อนความเป็นจริงที ่สามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงคุณภาพของ
สถาบันอุดมศึกษาได้ 

 ข้อ ๑๒ เมื่อสถาบันอุดมศึกษาใดได้มีการดำเนินการตามข้อ ๗ และแจ้งความประสงค์ขอรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกมายังสำนักงานแล้ว ให้สำนักงานจัดคณะผู้ประเมินภายนอกที่มีความเชี่ยวชาญในการประเมิน
คุณภาพภายนอกและมีความเข้าใจในระบบการประกันคุณภาพภายในของสถาบันอุดมศึกษานั้นเพื่อทำการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

 หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกและองค์ประกอบของคณะผู้ประเมินภายนอกให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบกำหนด โดยคณะผู้ประเมินภายนอกแต่ละคณะต้องประกอบด้วยผู้ประเมินภายนอก 
ไม่เกิน ๓ คน และให้เจ้าหน้าที่ สมศ. ทำหน้าที่เป็นเลขานุการ 

 ข้อ ๑๓ คณะผู้ประเมินภายนอกต้องดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอกตามแนวทางการประเมินคุณภาพ
ภายนอกที่กำหนดไว้ในข้อ ๕ วรรคสอง และขั้นตอนการประเมินคุณภาพภายนอกที่คณะกรรมการพัฒนาระบบ
กำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ  

 ข้อ ๑๔ ในการประเมินคุณภาพภายนอกท่ีต้องมีการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือเก็บรวบรวม
ข้อมูล ตรวจสอบร่องรอยหลักฐาน คณะกรรมการพัฒนาระบบอาจกำหนดให้คณะผู้ประเมินภายนอกใช้วิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอ่ืนแทนก็ได้ 
 หลักเกณฑ์และวิธีการรวบรวมข้อมูล การตรวจสอบร่องรอยหลักฐานของสถาบันอุดมศึกษาด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอ่ืนให้เป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ  

 ข้อ ๑๕ ผู้ประเมินภายนอกต้องปฏิบัติหน้าที่ภายใต้วัตถุประสงค์ของการประเมินคุณภาพภายนอก และ
ต้องปฏิบัติหน้าที่ตามที่กำหนดไว้ในข้อบังคับนี้  

 

37



ข้อ ๑๖ เมื่อความปรากฏว่าผู้ประเมินภายนอกผู้ ใดปฏิบัติหน้าที่หรือกระทำการอันเป็นการขัดต่อ

วัตถุประสงค์ของการประเมินคุณภาพภายนอกตามข้อบังคับนี้  หรือขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือมีเหตุอ่ืน 

ที่มิอาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้อำนวยการมีอำนาจสั่งระงับการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกผู้นั้นเป็นการชั่วคราวได้ 

และให้เสนอเรื ่องต่อคณะกรรมการเพื ่อพิจารณาให้แก้ไข ในกรณีที ่จำเป็นคณะกรรมการโดยคำแนะนำของ

คณะกรรมการพัฒนาระบบอาจสั่งให้เปลี่ยนผู้ประเมินภายนอกผู้นั้นได้ 

 

หมวด ๓ 
ส่วนที่ ๑ 

ผู้ประเมินภายนอก 
     

 
ข้อ ๑๗ ผู ้ประเมินภายนอกต้องเป็นผู้มีความรู้  ประสบการณ์ ความเชี ่ยวชาญ และมีความสามารถ 

ในการวิเคราะห์ ตรวจสอบ เปรียบเทียบผลการดำเนินงานของสถาบันอุดมศึกษากับมาตรฐานการอุดมศึกษา และให้
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาแก่สถาบันอุดมศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัดได้ โดยอาจมีวิธีการได้มาดังต่อไปนี้ 
 (๑) การทาบทาม 
 (๒) การสรรหา 
 (๓) การคัดเลือก 
 ทั้งนี้ ในการได้มาซึ่งผู้ประเมินภายนอกตามวรรคหนึ่ง ให้สำนักงานดำเนินการโดยใช้วิธีการทาบทามหรือ
สรรหาเป็นหลัก 

 ข้อ ๑๘ คุณสมบัติของผู้ประเมินภายนอกมีดังต่อไปนี้ 
 (๑) มีอายุไม่น้อยกว่าสามสิบปีบริบูรณ์  

 (๒) สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาโท หรือเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญตามประกาศของคณะกรรมการ  

 (๓) มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ 
 (๔) มีทักษะการสื่อสารที่ดี 
 (๕) มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก 
 (๖) มีความพร้อมที่จะเข้ารับการเพิ่มพูนความรู้ตามที่สำนักงานกำหนด   
 ภายใต้บังคับตามวรรคหนึ่ง ในกรณีมีความจำเป็นคณะกรรมการพัฒนาระบบอาจกำหนดคุณสมบัติของ 
ผู้ประเมินภายนอกเพ่ิมเติมอีกก็ได้ 
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 ข้อ ๑๙ ลักษณะต้องห้ามของผู้ประเมินภายนอกมีดังต่อไปนี้ 
 (๑) เป็นบุคคลวิกลจริต จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือจิตบกพร่อง 
 (๒) เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ 
 (๓) เป็นบุคคลทุพพลภาพที่มีลักษณะเป็นอุปสรรคต่อการทำหน้าที่ผู้ประเมินภายนอก 
 (๔) เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (๕) เคยได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่โทษสำหรับความผิดที่กระทำโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 
 (๖) เคยถูกสั่งให้พ้นจากราชการ หน่วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจเพราะทุจริตต่อหน้าที่ หรือถือว่ากระทำ
การทุจริตต่อหน้าที่ 
 (๗) เคยถูกไล่ออก ปลดออก หรือให้ออกจากหน่วยงานเอกชนเพราะกระทำการทุจริต 
 (๘) เป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสำนักงาน 
 (๙) เป็นผู้มีผลประโยชน์ทับซ้อนทั้งทางตรงหรือทางอ้อมกับสถาบันอุดมศึกษาที่ประเมิน 

 ข้อ ๒๐ ผู้ประเมินภายนอกอาจพ้นสถานะการเป็นผู้ประเมินภายนอกในกรณีดังต่อไปนี้ 

 (๑) ตาย 

 (๒) ลาออก 

 (๓) การรับรองหมดอายุ 

 (๔) ถูกเพิกถอนการรับรอง  

 (๕) ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๑๘ หรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๑๙ 

 ข้อ ๒๑ การได้มาซึ่งผู ้ประเมินภายนอก โดยวิธีการทาบทามตามข้อ ๑๗ (๑) ให้สำนักงานเสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญ เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการที่สมควรได้รับการทาบทามให้เป็น 
ผู้ประเมินภายนอกต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนเสนอต่อคณะกรรมการ 
เพ่ือพิจารณาให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
 เมื่อคณะกรรมการได้ให้การรับรองผู้ทรงคุณวุฒิท่านใดเป็นผู้ประเมินภายนอกแล้ว ผู้ประเมินภายนอกนั้น
ต้องรับฟังการชี้แจงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอกจากสำนักงานก่อนการปฏิบัติหน้าที่ประเมิน
คุณภาพภายนอก  

 ข้อ ๒๒ การได้มาซึ่งผู้ประเมินภายนอกโดยวิธีการสรรหาตามข้อ ๑๗ (๒) ให้สำนักงานแจ้งสถาบันอุดมศึกษา 
หน่วยงานต้นสังกัด องค์กรวิชาชีพ เพ่ือเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ประสบการณ์ ความเชี่ยวชาญเป็นที่ยอมรับ
ในวงวิชาการมายังสำนักงานเพื่อรวบรวมรายชื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อพิจารณาและจัดให้มีการ
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ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินคุณภาพภายนอก จากนั้นให้คณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณารายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิและเสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

 ข้อ ๒๓ การได้มาซึ่งผู้ประเมินภายนอกโดยวิธีการคัดเลือกตามข้อ ๑๗ (๓) ให้สำนักงานดำเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ออกประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นผู้ประเมินภายนอก โดยในประกาศอย่างน้อย
ต้องแสดงรายละเอียด เช่น วัน เวลา สถานที่รับสมัคร คุณสมบัติของผู้สมัคร ช่องทางการยื่นใบสมัครและหลักฐาน
ประกอบการสมัคร ช่องทางการแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติและมีสิทธิเข้ารับการอบรม ขั้นตอน  
การอบรม เกณฑ์การผ่านการอบรม และข้ันตอนการให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
 (๒) กลั ่นกรองคุณสมบัติและการไม่มีลักษณะต้องห้ามของบุคคลที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก จากนั้นเสนอรายชื่อบุคคลที่ผ่านการกลั่นกรองคุณสมบัติและการไม่มีลักษณะต้องห้าม 
 (๓) จัดอบรมและคัดเลือกบุคคลเพ่ือให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก  
 บุคคลที่เป็นข้าราชการหรือเจ้าหน้าที ่ของรัฐหรือเอกชนที่มีความประสงค์จะสมัครเข้ารับการอบรม 
เพื่อคัดเลือกเป็นผู้ประเมินภายนอกตามวรรคหนึ่งต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัด 
เป็นลายลักษณ์อักษรด้วย 

ข้อ ๒๔ ให้สำนักงานเสนอรายชื ่อบุคคลที่เข้ารับการอบรมเพื ่อคัดเลือกเป็นผู ้ประเมินภายนอกและ 
ผ่านเกณฑ์การอบรมตามข้อ ๒๓ ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเสนอคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

 ข้อ ๒๕ เมื่อคณะกรรมการได้ให้การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอกตามข้อ ๒๔ แล้ว ให้สำนักงานประกาศ
รายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองให้สาธารณชนรับทราบ โดยในท้ายประกาศให้มีข้อความว่า “ให้สาธารณชน
สามารถทักท้วงการขาดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองได้ ภายในสามสิบวัน 
นับแต่วันทีป่ระกาศรายชื่อผู้ประเมินภายนอก” 
 คำทักท้วงต้องทำเป็นหนังสือและลงลายมือชื่อผู้ทักท้วง พร้อมแนบเอกสารหรือหลักฐาน (หากมี) ให้ผู้ทักท้วง
ส่งคำทักท้วงไปยังสำนักงาน คำทักท้วงใดที่ไม่ปรากฏลายมือชื่อของผู้ทักท้วงหรือมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ให้สำนักงาน
ไม่รับเรื่องไว้พิจารณา 
 การตรวจสอบการทักท้วงตามวรรคหนึ่ง ให้สำนักงานดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จภายใน
สามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือทักท้วง 
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 ข้อ ๒๖ เมื่อคณะกรรมการได้ให้การรับรองแก่ผู้ใดให้เป็นผู้ประเมินภายนอกตามข้อ ๒๑ ข้อ ๒๒ หรือ 
ข้อ ๒๔ แล้ว ให้สำนักงานขึ้นทะเบียนการเป็นผู้ประเมินภายนอกในฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอกของสำนักงาน 
โดยในฐานข้อมูลอย่างน้อยต้องประกอบด้วย ข้อมูลส่วนบุคคล คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ 
 เมื่อผู้ประเมินภายนอกผู้ใดได้ออกเริ่มปฏิบัติงาน ให้สำนักงานบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอกเพ่ิมเติมไว้ในฐานข้อมูล เพ่ือประโยชน์สำหรับการพัฒนาหรือยกระดับคุณภาพผู้ประเมินภายนอก  

ข้อ ๒๗ การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอกให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้ 

โดยผู้ประเมินภายนอกที่ประสงค์จะขอต่ออายุการรับรองให้ดำเนินการยื่นคำขอต่ออายุการรับรองต่อสำนักงาน  

ก่อนอายุการรับรองเดิมจะสิ้นสุดลงเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 

 ข้อ ๒๘ ภายใต้บังคับข้อ ๑๘ ข้อ ๑๙ ผู้ประเมินภายนอกตามข้อ ๒๔ ที่ประสงค์ขอต่ออายุการรับรองต้องมี
ลักษณะ ดังต่อไปนี้  
 (๑) เป็นผู้ประเมินภายนอกที่ไม่ขาดการต่ออายุการรับรอง 
 (๒) ได้ปฏิบัติหน้าที่ประเมินคุณภาพภายนอกไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของงานที่ผู้ประเมินภายนอก 
ได้รับการจัดสรรตลอดระยะเวลาของการได้รับการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
 (๓) ได้เข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพตามหลักสูตรที่สำนักงานกำหนดอย่างสม่ำเสมอ  
 (๔) ไมเ่คยถูกลงโทษตั้งแต่พักการรับรองขึ้นไป เนื่องจากการฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกตาม
ข้อบังคับนี ้

 ข้อ ๒๙ การต่ออายุผู้ประเมินภายนอกตามข้อ ๒๑ และข้อ ๒๒ ก่อนการรับรองเดิมของผู้ประเมินภายนอก 
จะสิ้นอายุลง ให้สำนักงานสอบถามผู้ประเมินภายนอกถึงความประสงค์ที่จะต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
หากผู้ประเมินภายนอกมีความประสงค์จะต่ออายุการรับรอง ให้สำนักงานดำเนินการจัดอบรมพัฒนาศักยภาพ  
ตามหลักสูตรที่สำนักงานกำหนดให้กับผู้ประเมินภายนอก และดำเนินการต่ออายุการรับรองให้ผู้ประเมินภายนอก
ต่อไป  

 ข้อ ๓๐ ให้สำนักงานเสนอรายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ผ่านเกณฑ์การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพื่อพิจารณาเห็นชอบและเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อพิจารณาให้การรับรอง
เป็นผู้ประเมินภายนอก โดยการต่ออายุการรับรองให้มีอายุคราวละสามปี 
 การต่ออายุการรับรองผู้ประเมินภายนอกที่จะครบอายุการรับรองให้เป็นผู้ประเมินภายนอก สำนักงานต้อง
ดำเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนการรับรองเดิมจะสิ้นอายุเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน 
 เมื่อผู้ประเมินภายนอกได้รับการต่ออายุการรับรองแล้ว ให้สำนักงานออกหนังสือรับรองการต่ออายุการ
รับรองหรือออกบัตรประจำตัวของผู้ประเมินภายนอกใหม ่
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 ข้อ ๓๑ การออกหนังสือรับรองหรือบัตรประจำตัวของผู้ประเมินภายนอก ให้เป็นไปตามระเบียบที่สำนักงาน
กำหนด  
 

ส่วนที่ ๒ 
การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอก 

     
 
 ข้อ ๓๒ ผู้ประเมินภายนอกต้องปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอก ดังต่อไปนี้  
 (๑) มีความประพฤติเรียบร้อย รักษาเกียรติยศ ชื่อเสียงของตนเองและสำนักงาน 
 (๒) เป็นผู้ปฏิบัติตนเรียบง่ายและไม่สร้างภาระแก่สถาบันอุดมศึกษาที่ขอรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
 (๓) ปฏิบัติหน้าที่ผู ้ประเมินภายนอกด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่มีส่วนได้เสียเพื่อประโยชน์สำหรับตนเอง 
หรือผู้อื่น ไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดสำหรับตนเองหรือผู้อื ่นโดยมิชอบ เพื่อกระทำการ  
ไม่กระทำการ หรืองดเว้นการกระทำการอย่างหนึ่งอย่างใด 
 (๔) มีความเที่ยงตรง เป็นกลาง โปร่งใส มีความรับผิดชอบ และสามารถตรวจสอบได้ มีการรายงานสิ่งที่
ค้นพบตรงตามความเป็นจริงอย่างชัดเจน มีเหตุผล มีหลักฐานสนับสนุน ปราศจากอคติ ไม่ยอมให้มีอิทธิพลใด 
ที่จะเบี่ยงเบนผลการประเมินให้ผิดไปจากความเป็นจริง 
 (๕) รับผิดชอบงานในหน้าที่อย่างผู้มีความรู้ความสามารถพึงกระทำ และต้องทำการประเมินคุณภาพ
ภายนอกด้วยตนเอง 
 (๖) ปฏิบัติงานอย่างครบถ้วนสมบูรณ์ ตามมาตรฐานการประเมินคุณภาพภายนอกที่คณะกรรมการกำหนด 
 (๗) ต้องไม่โฆษณา หรือยินยอมให้ผู้อื่นโฆษณา ความรู้ความชำนาญเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก
ของตน เว้นแต่เป็นการโฆษณาเกี่ยวกับการแสดงผลงานในหน้าที่หรือทางวิชาการเพ่ือการศึกษาการประชุมทางวิชาการ 
การบำเพ็ญประโยชน์สาธารณะ 
 (๘) ส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกตามความเป็นจริง ไม่คัดลอกรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
และต้องไม่รายงานเท็จหรือรายงานโดยปกปิดข้อความจริงซึ่งควรต้องแจ้ง 
 (๙) ส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกตามระยะเวลาที่สำนักงานกำหนดเป็นลายลักษณ์อักษร 
 (๑๐) รักษาความลับของข้อมูลข่าวสารที่ตนได้รับจากการประเมินคุณภาพภายนอก ทั้งก่อนการตรวจเยี่ยม 
ระหว่างการตรวจเยี่ยม และหลังการตรวจเยี่ยม 
 (๑๑) ปฏิบัติและครองตนเป็นผู้ปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด 
 (๑๒) ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ในแบบคำขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมินภายนอก 
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 การกระทำที่ฝ่าฝืนตาม (๓) (๔) (๖) (๘) และ (๑๐) ให้ถือว่าเป็นการกระทำที่ฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของ  
ผู้ประเมินภายนอกอย่างร้ายแรง 

 ข้อ ๓๓ โทษของการกระทำท่ีฝ่าฝืนตามข้อ ๓๒ 
 (๑) ว่ากล่าวตักเตือนเป็นหนังสือ 
 (๒) ภาคทัณฑ์ 
 (๓) พักการรับรองการเป็นผู้ประเมินภายนอก 
 (๔) เพิกถอนการรับรองการเป็นผู้ประเมินภายนอก 

 ในการพิจารณาลงโทษของการกระทำที่ฝ่าฝืนข้อ ๓๑ (๓) (๔) (๖) (๘) และ (๑๐) ให้ คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ ตามข้อ ๓๕ สั่งลงโทษตามข้อ ๓๓ (๓) หรือ (๔) เท่านั้น  

 ข้อ ๓๔ ผู้ประเมินภายนอกอาจถูกสั่งพักการรับรองได้ ในกรณีต่อไปนี้ 
 (๑) ผู้ประเมินภายนอกผู้ใดอาจถูกสั่งพักการรับรองได้หากถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดอาญาที่มิใช่
ความผิดที ่กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ให้คณะอนุกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที ่สั ่งพัก 
การรับรองการเป็นผู้ประเมินภายนอก และรายงานต่อคณะกรรมการเพื่อทราบ 
 (๒) ผู้ประเมินภายนอกผู้ใดตกเป็นจำเลยในคดีอาญาที่มิใช่ความผิดที่กระทำโดยประมาทหรือความผิด  
ลหุโทษ ให้คณะอนุกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่สั่งพักการรับรองการเป็นผู้ประเมินภายนอก และรายงาน
ต่อคณะกรรมการเพื่อทราบ 

 ข้อ ๓๕ ให้คณะกรรมการแต่งตั ้งคณะอนุกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที ่ เพื ่อทำหน้าที ่พิจารณา
ตรวจสอบ สอบสวน รวบรวมข้อเท็จจริง พยานหลักฐานและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องในกรณีเป็นการฝ่าฝืนการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกอย่างร้ายแรง และกำหนดมาตรการลงโทษการฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของ  
ผู้ประเมินภายนอก ประกอบด้วย 
 (๑) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ เป็นประธานอนุกรรมการ 
 (๒) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวนไม่น้อยกว่าสามคน เป็นอนุกรรมการ 
 (๓) ผู้อำนวยการ เป็นอนุกรรมการ 
 (๔) หัวหน้าภารกิจที่สำนักงานมอบหมาย เป็นเลขานุการ 
 (๕) หัวหน้างานนิติการ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 สำนักงานอาจแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเพ่ือทำหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการเพ่ิมเติมด้วยก็ได้ 

 ข้อ ๓๖ ให้อนุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกตามข้อ ๓๕ (๒) มีวาระการดำรงตำแหน่งคราวละสองปี และ

อาจได้รับการแต่งตั้งใหม่อีกได้ 
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ข้อ ๓๗ ในกรณีที่มีการร้องเรียน กล่าวหา หรือความปรากฏแก่สำนักงานว่า ผู้ประเมินภายนอกรายใด  
ฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกอย่างไม่ร้ายแรง ให้สำนักงานแต่งตั้งคณะทำงานสอบข้อเท็จจริงและ
ให้เสนอความเห็นต่อผู้อำนวยการ เพื่อพิจารณาลงโทษการฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกรายนั้น
อย่างไม่ร้ายแรง 
 ในการสอบสวนการฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที ่ของผู ้ประเมินภายนอกอย่างไม่ร้ายแรง ให้คณะทำงานสอบ
ข้อเท็จจริงมีหนังสือแจ้งข้อกล่าวหาพร้อมทั้งส่งสำเนาเรื่องที่ถูกกล่าวหาส่งให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบล่วงหน้าก่อน 
ไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน ในการนี้ ผู้ถูกกล่าวหามีสิทธิทำคำชี้แจงหรือนำพยานหลักฐานใดๆ มาชี้แจงต่อคณะทำงานสอบ
ข้อเท็จจริงได ้

หากสำนักงานเห็นว่าจากรายงานการสอบสวนของคณะทำงานสอบข้อเท็จจริง ผู้ประเมินภายนอกรายใด

ฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกอย่างไม่ร้ายแรงให้ผู ้อำนวยการมีอำนาจวินิจฉัยและลงโทษการ

กระทำอันเป็นการฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกอย่างไม่ร้ายแรง ตามข้อ  ๓๓ (๑) และ (๒) แต่ใน

กรณีที่เห็นว่าผู้ประเมินภายนอกฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกอย่างร้ายแรงและสมควรมีคำสั่ง

ลงโทษตามข้อ ๓๓ (๓) และ (๔) ให้เสนอเรื่องพร้อมความเห็นต่อคณะอนุกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ 

เพ่ือวินิจฉัยและลงโทษ ตามข้อ ๓๓ (๓) และ (๔) ต่อไป 

 หากคณะอนุกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่พิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่เป็นการฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้ประเมินภายนอก หรือฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกอย่างไม่ร้ายแรง ให้พิจารณาสั่งยกเรื่อง  
ที่สอบสวนหรือให้ผู้อำนวยการดำเนินการลงโทษตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 
 การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็นการฝ่าฝืนการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกอย่างร้ายแรงหรือไม่ 
ให้นำเรื่องความเสียหายที่เกิดขึ้นจริงแก่การประเมินคุณภาพภายนอกมาประกอบการพิจารณาด้วย 

 ข้อ ๓๘ ให้ผู ้ประเมินภายนอกซึ่งไม่เห็นพ้องกับคำสั่งลงโทษของผู้อำนวยการหรือคณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ยื่นอุทธรณ์คำสั่งไปยังสำนักงานเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการภายในสามสิบวันนับแต่วันที่
ได้รับคำสั่ง 
 คำอุทธรณ์ต้องทำเป็นหนังสือโดยระบุข้อโต้แย้งและข้อเท็จจริงหรือข้อกฎหมายที่อ้างอิงประกอบด้วย 
 ให้คณะกรรมการพิจารณาคำอุทธรณ์และแจ้งผู้อุทธรณ์โดยไม่ชักช้า แต่ต้องไม่เกินหกสิบวันนับแต่วันที่ได้
รับคำอุทธรณ ์
 การอุทธรณ์ย่อมไม่เป็นเหตุให้ทุเลาการบังคับตามคำสั่ง 
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หมวด ๔ 

การติดตามและตรวจสอบการประเมินคุณภาพภายนอก 
     

 
 ข้อ ๓๙ ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบติดตามและตรวจสอบการประเมินคุณภาพภายนอกให้เป็นไปตาม
หลักการที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการศึกษาอุดมศึกษา และหลักเกณฑ์ วัตถุประสงค์ และเงื่อนไขตามที่
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษากำหนด 

 เพื่อให้การประเมินคุณภาพภายนอกเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในวรรคหนึ่งและมีระบบการประเมินที่เป็น
มาตรฐานอ้างอิงได้ มีความเป็นสากล สนองตอบต่อวัตถุประสงค์ของการประเมินคุณภาพภายนอกและเทียบเคียง 
กับระบบการประเมินอ่ืนได้ ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบกำหนดวิธีการติดตามและตรวจสอบการประเมินคุณภาพ
ภายนอก และเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 คณะกรรมการอาจกำหนดวิธีการติดตามและตรวจสอบการประเมินคุณภาพภายนอกเพิ่มเติม เพื่อให้การ
ประเมินคุณภาพภายนอกมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นได้ 

 ข้อ ๔๐ เมื่อได้ดำเนินการประเมินคุณภาพภายนอกเสร็จสิ้นแล้ว ให้สำนักงานแจ้งผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก พร้อมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะให้สถาบันอุดมศึกษาและสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรมรับทราบ 
 

หมวด ๕ 

การทักท้วงผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

     
 
 ข้อ ๔๑ เมื่อสถาบันอุดมศึกษาใดได้รับแจ้งผลการประเมินคุณภาพภายนอก และเห็นว่าผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกดังกล่าว มีความคลาดเคลื่อนหรือไม่ตรงต่อความเป็นจริง สถาบันอุดมศึกษานั้นอาจทักท้วง 
ผลการประเมินคุณภาพภายนอกเป็นลายลักษณ์อักษร โดยจัดส่งมายังสำนักงานภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่
สถาบันอุดมศึกษาได้รับแจ้งผลการประเมินคุณภาพภายนอก ทั้งนี้ คำทักท้วงผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
อย่างน้อยต้องประกอบด้วยรายการ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) เหตุแห่งการทักท้วงผลการประเมินคุณภาพภายนอกทีช่ัดเจน 
 (๒) เอกสาร หลักฐาน หรือข้อมูลสำหรับประกอบการพิจารณาทักท้วงผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
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 ข้อ ๔๒ เมื ่อสำนักงานได้รับคำทักท้วงผลการประเมินคุณภาพภายนอกแล้ว ให้คณะกรรมการแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการพิจารณาทักท้วง เพ่ือทำหน้าที่พิจารณารายละเอียดของคำทักท้วงผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
เอกสารหรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ความจริงว่า ผลการประเมินคุณภาพภายนอกมีความคลาดเคลื่อนหรือไม่ตรง
ต่อความเป็นจริงหรือไม่ รวมถึงอาจใช้ดุลยพินิจขอเอกสารหลักฐานอื่นเพิ่มเติม หรือเชิญผู้บริหารหรือบุคลากรของ
สถาบันอุดมศึกษาที่ทักท้วงมาให้ข้อมูลเพ่ิมเติมด้วยก็ได้ ประกอบด้วย 
 (๑) ประธานคณะกรรมการพัฒนาระบบ เป็นประธานอนุกรรมการ 
 (๒) ผู้แทนคณะกรรมการพัฒนาระบบ เป็นอนุกรรมการ 
 (๓) ผู้แทนจากหน่วยงานต้นสังกัด เป็นอนุกรรมการ 
 (๔) ผู้อำนวยการ หรือรองผู้อำนวยการที่ได้รับมอบหมาย เป็นอนุกรรมการ 
 (๕) หัวหน้าสำนักประเมินและรับรอง เป็นอนุกรรมการ 
 (๖) หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เป็นเลขานุการ 
 การดำเนินการตามวรรคหนึ่ง ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับ คำทักท้วง 
จากสถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้ หากดำเนินการไม่แล้วเสร็จให้สำนักงานแจ้งสถาบันอุดมศึกษาทราบก่อนครบกำหนด  
และให้ขยายระยะเวลาได้อีกหนึ่งครั้งแต่ไม่เกินสามสิบวัน 
 ในกรณีที ่คณะอนุกรรมการพิจารณาทักท้วงพิจารณาแล้วมีคำวินิจฉัยเห็นด้วยกับคำทักท้วงของ
สถาบันอุดมศึกษา ให้สำนักงานจัดให้มีการปรับปรุงแก้ไขผลการประเมินคุณภาพภายนอกให้สอดคล้องกับ 
คำวินิจฉัยของคณะอนุกรรมการพิจารณาทักท้วงแล้วเสนอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา และแจ้งให้สถาบันอุดมศึกษา
ทีท่ักท้วงทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่คณะกรรมการให้การรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอกที่ได้มีการแก้ไข 
 ในกรณีที่คณะอนุกรรมการพิจารณาทักท้วงพิจารณาแล้ว มีคำวินิจฉัยไม่เห็นด้วยกับคำทักท้วงของ
สถาบันอุดมศึกษา ให้สำนักงานเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณายืนยันผลการประเมินคุณภาพภายนอกเดิม  
และแจ้งให้สถาบันอุดมศึกษาที่ทักท้วงทราบภายในสิบห้าวัน นับแต่วันที่คณะกรรมการพิจารณายืนยันผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกเดิม การพิจารณายืนยันผลการประเมินภายนอกเดิมของคณะกรรมการให้ถือเป็นที่สิ้นสุด 

 ข้อ ๔๓ เมื่อได้ดำเนินการตาม ข้อ ๔๒ เสร็จสิ้นแล้ว ให้สำนักงานแจ้งผลการพิจารณาการทักท้วงผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกให้สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ทราบด้วย 
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หมวด ๖  
การเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

     
 

 ข้อ ๔๔ ให้สำนักงานเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งในระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของสำนักงาน หลังจากได้แจ้งให้สถาบันอุดมศึกษาที่รับการประเมินคุณภาพภายนอก 
และสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเพ่ือทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแล้ว 

 ข้อ ๔๔ ให้สำนักงานดำเนินการเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอกของสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง
ผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสำนักงาน โดยให้ดำเนินการดังกล่าวภายหลังจากท่ีได้แจ้งให้สถาบันอุดมศึกษา 

ที่ได้รับการประเมินคุณภาพภายนอกและสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแล้ว ทั้งนี้การเผยแพร่ดังกล่าวให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคลที่กฎหมายกำหนด 

 ข้อ ๔๕ การเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอกเป็นการทั่วไป ให้เป็นไปตามประกาศของคณะกรรมการ 
โดยให้คำนึงถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล หรือการป้องกันการเข้าถึงข้อมูลอื่นที่อาจทำให้สถาบันอุดมศึกษา
ได้รับความเสียหายประกอบด้วย 

ข้อ ๔๕ การเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอกต่อสาธารณชน ให้ดำเนินการตามประกาศของ
คณะกรรมการ โดยคำนึงถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
๒๕๖๒ รวมถึงการป้องกันการเข้าถึงข้อมูลอื่นใดที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สถาบันอุดมศึกษา ทั้งนี้ ข้อมูลที่
เผยแพร่ต้องไม่สามารถระบุตัวตนของบุคคลได้ 

ข้อ ๔๖ การออกหนังสือรับรองการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
ทีส่ำนักงานกำหนด 

ข้อ ๔๖ การออกหนังสือรับรองผลการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบ  
ที่สำนักงานกำหนด โดยให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และมาตรการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงมาตรการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลตามที่กฎหมายบัญญัติ โดยมีระยะการรับรองเป็นเวลา ๕ ปี 
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หมวด ๗  
การจ่ายเงินเพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก 

     
 
 ข้อ ๔๗ การจ่ายเงินเพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก มีดังต่อไปนี้ 
 (๑) ค่าตอบแทน 
 (๒) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

 ข้อ ๔๘ ค่าตอบแทน ประกอบด้วย   
 (๑) ค่าตอบแทนสำหรับการปฏิบัติงานการประเมินคุณภาพภายนอก  
 (๒) ค่าตอบแทนเสี่ยงภัยในพื้นที่ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ หรือพ้ืนที่เสี่ยงภัยอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 

 ข้อ ๔๙ ในการประเมินคุณภาพภายนอก ให้จ่ายค่าตอบแทนตามข้อ ๔๘ (๑) ให้แก่ผู้ประเมินภายนอก 
ตามอัตราที่กำหนดในบัญชี ๑ แนบท้ายข้อบังคับนี้  
 ให้จ่ายค่าตอบแทนตามข้อ ๔๘ (๒) ให้แก่ผู ้ประเมินภายนอกเพิ ่มเติม เมื ่อลงพื ้นที ่ตรวจเยี ่ยมเพ่ือ  
ทำการประเมินคุณภาพภายนอกสถาบันอุดมศึกษาที่ตั้งอยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ หรือพื้นที่เสี ่ยงภัยอื ่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ตามอัตราที่กำหนดในบัญชี ๒ แนบท้าย
ข้อบังคับนี ้
 ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบหรือคณะกรรมการกำหนดให้มีการตรวจสอบหลักฐานและข้อมูลของ
สถาบันอุดมศึกษาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอื่นแทนการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมเพื่อทำการประเมิน
คุณภาพภายนอกให้จ่ายค่าตอบแทนตามข้อ ๔๘ (๑) ให้แก่ผู้ประเมินภายนอก ตามอัตราในบัญชี ๑ แนบท้าย
ข้อบังคับนี ้

 ข้อ ๕๐ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ให้ประกอบด้วย 
 (๑) ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 (๒) ค่าท่ีพัก 
 (๓) ค่าพาหนะ 

 ข้อ ๕๑ ให้จ่ายค่าเบี้ยเลี ้ยงและค่าที่พักเหมาจ่ายให้แก่ผู ้ประเมินภายนอกแต่ละคน ซึ่งลงพื้นที่ตรวจเยี ่ยม 
เพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก ตามอัตราในบัญชี ๓ แนบท้ายข้อบังคับนี้ 

 ข้อ ๕๒ ให้จ่ายค่าพาหนะให้แก่ผู้ประเมินภายนอกแต่ละคน ซึ่งลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมเพ่ือการประเมินคุณภาพ
ภายนอก ในอัตราที่ได้จ่ายจริง ทั้งนี้ ในกรณีท่ีเดินทางด้วยเครื่องบินให้เดินทางโดยชั้นประหยัด 
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 ข้อ ๕๓ ให้จ่ายค่าตอบแทนการประเมินคุณภาพภายนอกตามข้อ ๔๘ (๑) แก่ผู้ประเมินภายนอก โดยแบ่งจ่าย
เป็นสองงวด ดังต่อไปนี้ 
 (๑) งวดที่หนึ ่ง ให้จ่ายค่าตอบแทนในการประเมินคุณภาพภายนอกในอัตราครึ ่งหนึ ่งของค่าตอบแทน  
เมื่อคณะผู้ประเมินภายนอกได้จัดส่งข้อมูลรายการตามที่สำนักงานกำหนด และคณะกรรมการพัฒนาระบบได้พิจารณา
ให้ความเห็นชอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 (๒) งวดที่สอง ให้จ่ายค่าตอบแทนในการประเมินคุณภาพภายนอกส่วนที่เหลือ เมื่อคณะผู้ประเมินภายนอก 
ได้จัดส่งข้อมูลรายการส่วนที่เหลือตามที่สำนักงานกำหนด และคณะกรรมการพัฒนาระบบได้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 ข้อ ๕๔ ให้จ่ายค่าเสี่ยงภัยในพื้นที่ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์อำนวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
หรือพื้นที่เสี่ยงภัยอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด ตามข้อ ๔๙ วรรคสอง ให้แก่ผู้ประเมินภายนอก เมื่อมีการลงพื้นที่
ตรวจเยี่ยมโดยให้จ่ายพร้อมกับการจ่ายค่าตอบแทนการประเมินคุณภาพภายนอกตามข้อ ๕๓ (๒) 

 ข้อ ๕๕ ให้จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เมื่อมีการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยมเพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก
ตามข้อ ๕๑ และข้อ ๕๒ ให้แก่ผู้ประเมินภายนอก โดยให้จ่ายพร้อมกับการจ่ายค่าตอบแทนตามข้อ ๕๓ (๒) 

 ข้อ ๕๖ ให้ผู้ประเมินภายนอกท่ีได้รับการรับรองจากคณะกรรมการตามข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา ว่าด้วยการรับรอง การต่ออายุ และการควบคุมการปฏิบัติหน้าที่
ของผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ ซึ่งยังมีอายุของการรับรองการเป็นผู้ประเมินภายนอกอยู่ก่อนวันที่ข้อบังคับนี้
ใช้บังคับ เป็นผู้ประเมินภายนอกที่ได้รับการรับรองตามข้อบังคับนี้อยู่ต่อไป จนกว่าจะสิ้นอายุการรับรอง 

 ข้อ ๕๗ ให้คณะกรรมการรักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับฉบับนี้ และให้มีอำนาจกำหนดระเบียบ หลักเกณฑ์ 
วิธีการ หรือออกประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามข้อบังคับนี้ 

 ในกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้คณะกรรมการมีอำนาจวินิจฉัยชี้ขาด และคำวินิจฉัยนั้น
ให้เป็นที่สุด 
 
 

ประกาศ ณ วันที่          มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 

(........................................................) 
ประธานกรรมการ 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
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บัญชีแนบท้าย  
บัญชี ๑ 

อัตราค่าตอบแทนการประเมินคุณภาพภายนอก (สถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย) 
 

ตำแหน่ง อัตรา (บาท)/คน/แห่ง 
ประธานคณะผู้ประเมินภายนอก ๕๔,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐ 

กรรมการผู้ประเมินภายนอก คนที่ ๑ ๔๔,๐๐๐ ๑๕,๐๐๐ 
กรรมการผู้ประเมินภายนอก คนที่ ๒ ๔๔,๐๐๐ ๑๕,๐๐๐ 

กรรมการและเลขานุการผู้ประเมินภายนอก - 
หมายเหตุ ไม่รวมค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทาง ค่าท่ีพักและค่าเนียมในการสมัครขอรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

 

บัญชี ๒ 

อัตราค่าตอบแทนเสี่ยงภัยในพื้นที่ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของศูนย์อำนวยการ 

บริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ หรือพื้นที่เสี่ยงภัยอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด  
(สถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย) 

 

อัตราค่าตอบแทนเสี่ยงภัย (บาท)/คน/แห่ง (ถ้ามี) 
ประธานคณะผู้ประเมินภายนอก/ 

กรรมการผู้ประเมินภายนอก/ 
กรรมการและเลขานุการผู้ประเมินภายนอก 

เจ้าหน้าที่ สมศ. 

๕,๐๐๐ 

 

บัญชี ๓ 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าที่พัก อัตราค่าที่พักและค่าเดินทางของคณะผู้ประเมินภายนอกและเจ้าหน้าที่ สมศ. 

ดูแลโดยสถาบันอุดมศึกษา หากเดินทางโดยเครื่องบินให้ใช้อัตราการบินชั้นประหยัด ตามระเบียบของ
สถาบันอุดมศึกษา 

 

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง (บาท) /คน/วัน/แห่ง อัตราค่าที่พัก (บาท) /คน/คืน/แห่ง 
ประธานคณะผู้ประเมินภายนอก/ 

กรรมการผู้ประเมินภายนอก/ 
กรรมการและเลขานุการผู้ประเมินภายนอก  

๕๐๐ 
 

ประธานคณะผู้ประเมินภายนอก/ 
กรรมการผู้ประเมินภายนอก/ 

กรรมการและเลขานุการผู้ประเมินภายนอก  

๑,๒๐๐ 
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บัญชี ๔ 
อัตราค่าธรรมเนียมในการขอรับการประเมินคุณภาพภายนอก (บาท) 

ค่าบริหารจัดการ  
ค่าบริหารจัดการค่าจัดอบรมผู้ประเมินภายนอกและ 

ค่าส่งเสริมความพร้อมให้สถาบันอุดมศึกษาก่อนรับการประเมินภายนอก 

๒๐,๐๐๐ 
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บันทึกกจิกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Records of Processing Activitiy: RoPA) 

หน้า 1 / 26 

1. ข้อมูลของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล

ชื่อ  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) (“สมศ.”) 

สถานที่ติดต่อ  ชั้น 24 อาคารพญาไทพลาซ่า เลขท่ี 128 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 

ช่องทางการติดต่อ Call Center : 0-2216-3955 

อีเมล์ contact@onesqa.or.th 

เว็บไซต์ www.onesqa.or.th 

2. บันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล

สำนักประเมินและรับรอง ภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

การพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

จัดทำแผนการ
ดำเนนิการ
โครงการการ
พัฒนาระบบการ
ประเมนิคุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

1. กำหนด
แผนการประชุม
และผลลัพธก์าร
ดำเนนิงาน

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพอ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

2. การดำเนนิงาน
ตามขั้นตอน/ตาม
แผนปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่ สมศ. เอกสารการประชุม
หารือรว่มกับ
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

 2.1 การประชุม
คณะทำงานเพือ่
พัฒนาการ
ประเมนิความ
เป็นเลิศ
สถาบันอุดมศึกษา 

 2.2 การหารอื
ร่วมกับผู้ที่
เกีย่วขอ้งในการ
ปรับปรุงพัฒนา 
ระบบการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก 

 2.3 ทดลอง
เครื่องมือที่ใช้ใน
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก 

 2.4 ปรับปรุง
พัฒนาระบบการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกให้มี
ความเหมาะสม 
(การสำรวจ การ
รับฟังความ
คิดเห็น) 

และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

เจ้าหน้าที่ สมศ. กรอบแนวทางการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

เครื่องมือที่ใช้ใน
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะทำงานเพือ่
ปรับปรุงพัฒนา
ระบบการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

3. การสรุปผล
การดำเนนิงาน
สรุปผลการ
ดำเนนิงานเสนอ
ต่อคณะกรรมการ 
กพอ. 

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพอ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ  
สมศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

การพัฒนา
ศักยภาพ 
ผู้ประเมนิ

จัดทำแผนการ
ดำเนนิการ
โครงการการ
อบรมและพัฒนา

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

1. กำหนด
แผนการประชุม
และผลลัพธก์าร
ดำเนนิงาน 

 1.1 นำเสนอ 
(ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและ
การกำหนด
เป้าหมายการ
ดำเนนิงานตาม
กรอบระยะเวลา
ต่อคณะกรรมการ 
กพอ. 

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพอ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

2. การดำเนนิงาน
ตามขั้นตอน/ตาม
แผนปฏิบัติงาน 

 2.1 จัดเตรียม
ข้อมูลการ
ดำเนนิงานการจัด
อบรมพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

 2.2 ประกาศ
เชิญผู้ประเมนิ
ภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 
และกลัน่กรอง
รายชือ่ผู้ประเมนิ 
และเชญิวทิยากร 

 2.3 อบรมผู้
ประเมนิภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 
ตามเป้าหมายที่
กำหนด 

ผู้ประเมนิภายนอก ฐานขอ้มูลผู้
ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมินภายนอก สรุปรายชื่อการเข้า
ร่วมการพัฒนา
ศักยภาพู้ประเมิน
ภายนอก
ระดับอุดมศึกษา  

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมินภายนอก เอกสารเซ็นต์ชือ่
เข้าอบรม  

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

 2.4 สรุปผลการ
อบรมศกัยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมินภายนอก รายงานผลการจดั
อบรมผู้ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

3. การสรุปผล
การดำเนนิงาน
สรุปผลการ
ดำเนนิงานเสนอ
ต่อคณะกรรมการ 
กพอ. 

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพอ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

การประเมนิ
คุณภาพภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 

จัดทำแผนการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก
ระดับอุดมศึกษา 

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก 
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

1. กำหนด
แผนการประชุม
และผลลัพธก์าร
ดำเนนิงาน 

1.1 นำเสนอ 
(ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและ
การกำหนด
เป้าหมายการ
ดำเนนิงานตาม
กรอบระยะเวลา
ต่อคณะกรรมการ 
กพอ. 

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

2. การดำเนนิงาน
ตามขั้นตอน/ตาม
แผนปฏิบัติงาน 

 2.1 จัดเตรียม
ข้อมูลที่เกี่ยวขอ้ง
กับการ
ดำเนนิงาน
ประเมนิ
สถาบันอุดมศึกษ
าที่พรอ้มรับการ
ประเมนิคุณภาย
ภายนอกใน
ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 ตามที่
ร้องขอจำนวน 13 
แห่ง 

 2.2 จัดคณะ 
ผู้ประเมนิ
ภายนอก 
ในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 ตามที่
ร้องขอ จำนวน 
13 แห่ง 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

เอกสาร
ประกอบการ
ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เลขที่บัญช ี ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

รายชือ่คณะผู้
ประเมนิภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

 2.3 กำกับ
ติดตามให้คณะผู้
ประเมนิลงพื้นที่
ตรวจเยีย่ม
สถานศกึษาตาม
รูปแบบการ
ประเมนิที่
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบ
เห็นชอบ และ
ดำเนนิการเบิก
เงินงวดที่ 1 

 2.4 ประสาน
คณะผู้ประเมิน
จัดส่งรายงานการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกมายัง
สำนักงานตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 2.5 กลั่นกรอง
ความถกูต้อง
สมบูรณ์ของผล
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
และส่งกลับให้

เบอร์โทรศัพท ์ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

รายงานการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้บริหาร
สถานศกึษา 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

คณะผู้ประเมิน
ปรับแก้ไข (ถ้ามี) 
ก่อนส่งให้
สถาบันอุดมศึกษ
าพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 2 .6 ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ครบถ้วนของ
รายงานผลการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกเพื่อ
เสนอ
คณะกรรมการ 
กพอ. ให้ความ
เห็นชอบผลการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก 

 2.7 ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
พร้อมนำเสนอ
คณะกรรมการ 
สมศ. ให้การ
รับรองผลการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกและ

เจ้าหน้าที่ สมศ. ระเบียบวาระการ
ประชุม
คณะกรรมการ 
กพอ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. ระเบียบวาระการ
ประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เสนอเรือ่งเบิก
เงินงวดที่ 2 
3. การสรุปผล
การดำเนนิงาน 

 3.1 สรุปผลการ
ดำเนนิงานเสนอ
ต่อคณะกรรมการ 
กพอ. 

 3.2 แจ้งผลการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกตอ่ 
สป.อว. 

 3.3 แจ้งผลการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกตอ่
สถาบันอุดมศึกษา 

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพอ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

จดหมายแจ้งผล
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพ
ระดับอุดมศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

สป.อว./ 
สถาบันอุดมศึ
กษา 

การพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท

จัดทำแผนการ
ดำเนนิการ
โครงการการ
พัฒนาระบบการ
ประเมนิคุณภาพ
สถานศกึษาระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

โรงเรียน
นานาชาต ิ

พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

โรงเรียน
นานาชาต ิ

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

1. กำหนด
แผนการประชุม
และผลลัพธก์าร
ดำเนนิงาน 

 1.1 นำเสนอ 
(ร่าง) แผนการ
ดำเนนิงานและ
การกำหนด
เป้าหมายการ
ดำเนนิงานตาม
กรอบระยะเวลา
ต่อคณะกรรมการ 
กพพ. 

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

2. การดำเนนิงาน
ตามขั้นตอน/ตาม
แผนปฏิบัติงาน 

 2.1 การประชุม
คณะทำงานเพือ่
พัฒนาระบบการ
ประเมนิโรงเรยีน
นานาชาต ิ

 2.2 การหารอื
ร่วมกับผู้ที่
เกีย่วขอ้งในการ
ปรับปรุงพัฒนา 
ระบบการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก 

 2.3 ทดลอง
เครื่องมือที่ใช้ใน
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก 

เจ้าหน้าที่ สมศ. เอกสารการประชุม
หารือรว่มกับ
หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. กรอบแนวทางการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

เครื่องมือที่ใช้ใน
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

 2.4 ปรับปรุง
พัฒนาระบบการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกให้มี
ความเหมาะสม 
(การสำรวจ การ
รับฟังความ
คิดเห็น) 

 2.5 นำเสนอ
กรอบแนว
ทางการประเมนิ
เสนอต่อ
คณะกรรมการ 
กพพ.และคณะ 
กรรมการ สมศ. 

พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะทำงานเพือ่
ปรับปรุงพัฒนา
ระบบการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพอ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

3. การสรุปผล
การดำเนนิงาน 

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพอ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนาระบบ
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

การพัฒนา
ศักยภาพผู้

จัดทำแผนการ
ดำเนนิการ

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่

ไม่ใช ่

67



บันทึกกจิกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Records of Processing Activitiy: RoPA) 
 

หน้า 17 / 26 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ประเมนิภายนอก
สถานศกึษาระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

โครงการการ
อบรมและพัฒนา
ผู้ประเมนิ
ภายนอกระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุ ประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ประเมนิภายนอก
สถานศกึษาระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

1. กำหนด
แผนการประชุม
และผลลัพธก์าร
ดำเนนิงาน 

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
สถานศกึษาระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
สถานศกึษาระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

2. การดำเนนิงาน
ตามขั้นตอน/ตาม
แผนปฏิบัติงาน 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

ฐานขอ้มูลผู้
ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
สถานศกึษาระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 10 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

เอกสารเซ็นต์ชือ่
เข้าอบรม  

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
สถานศกึษาระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

รายงานผลการจดั
อบรมผู้ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
สถานศกึษาระดับ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server ยังไม่ได้
กำหนด 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

3. การสรุปผล
การดำเนนิงาน 

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพผู้
ประเมนิภายนอก
สถานศกึษาระดับ
ขั้นพื้นฐานที่มี
วัตถุประสงค์
พิเศษ ประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

จัดทำแผนการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

1. กำหนด
แผนการประชุม
และผลลัพธก์าร
ดำเนนิงาน 

เจ้าหน้าที่ สมศ. แผนการดำเนนิงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

2. การดำเนนิงาน
ตามขั้นตอน/ตาม
แผนปฏิบัติงาน 

 2.1 ประสานกับ
หน่วยงานตน้
สังกัดเพือ่แจ้งการ
ดำเนนิงาน
ประเมนิ
สถานศกึษาที่
พร้อมรับการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกใน
ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567 ตามที่
ร้องขอจำนวน 49 
แห่ง 

 2.2 จัดคณะผู้
ประเมนิภายนอก
ในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 ตามที่
ได้รับการเสนอ
รายชือ่จาก
หน่วยงานตน้
สังกัดและ
คณะทำงานร่วม 
จำนวน 49 แห่ง 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

เอกสาร
ประกอบการ
ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้บริหาร
สถานศกึษา 

SAR ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ใช ่ จากแหล่งอื่น 
(E-SAR จาก
เวปไซต์
ของสช.) 

AQA 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

ครู ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ จากแหล่งอื่น 
(E-SAR จาก
เวปไซต์
ของสช.) 

AQA 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ จากแหล่งอื่น 
(E-SAR จาก
เวปไซต์
ของสช.) 

AQA 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

 2.3 กำกับ
ติดตามให้คณะผู้
ประเมนิลงพื้นที่
ตรวจเยีย่ม
สถานศกึษาตาม
รูปแบบการ
ประเมนิที่
คณะกรรมการ
พัฒนาระบบ
เห็นชอบ และ
ดำเนนิการเบิก
เงินงวดที่ 1 

 2.4 ประสาน
คณะผู้ประเมิน
จัดส่งรายงานการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกมายัง
สำนักงานตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 2.5 กลั่นกรอง
ความถกูต้อง
สมบูรณ์ของผล
การประเมนิ
คุณภาพภายนอก
เสนอ

การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

นักเรยีน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ จากแหล่งอื่น 
(E-SAR จาก
เวปไซต์
ของสช.) 

AQA 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ จากแหล่งอื่น 
(E-SAR จาก
เวปไซต์
ของสช.) 

AQA 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

คณะกรรมการ 
กพพ. ให้ความ
เห็นชอบผลการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอก 

 2.6 ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
พร้อมนำเสนอ
คณะกรรมการ 
สมศ. ให้การ
รับรองผลการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกและ
เสนอเรือ่งเบิก
เงินงวดที่ 2 

 2.7 แจ้งผลการ
ประเมนิคุณภาพ
ภายนอกตอ่
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

เลขที่บัญช ี ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. ระเบียบวาระการ
ประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่ สมศ. ระเบียบวาระการ
ประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่ง
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การโอนย้าย
ข้อมูล 

เก็บ ใช้ เปิด 
เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

จดหมายแจ้งผล
การประกนั
คุณภาพภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

AQA 5 ปี หลัง
สิ้นสุดกจิกรรม
ตาม
วัตถุประสงค์
การ
ประมวลผล
ข้อมูลสว่น
บุคคล 

ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

3. การสรุปผล
การดำเนนิงาน 

เจ้าหน้าที่ สมศ. วาระการประชุม
คณะกรรมการ 
กพพ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประเมนิ
คุณภาพภายนอก
สถานศกึษาขั้น
พื้นฐานทีม่ี
วัตถุประสงค์
พิเศษประเภท
โรงเรียน
นานาชาต ิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server 5 ปี ภปอ. มีการกำหนด
สิทธิตามที่
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธกิารเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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3. มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยงและฐานการประมวลผล 

  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (“สมศ.”) มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล เพื่อป้องกันการ เข้าถึง เปิดเผย นำไปใช้ 
หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลโดยมิได้รับอนุญาต สมศ. และอ้างอิงฐานการประมวลผลที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย คำอธิบายมาตรการรักษาความปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยง 
มาตรการเชิงนโยบาย 1. การกำหนดนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

2. คู่มือความมั่นคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. การจัดการการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล (Access Control) 
4. โครงการพัฒนาสมรรถนะและเตรียมความพร้อมด้านดิจิทลั 
5. โครงการจ้างท่ีปรึกษาการจัดทำระบบการบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยของสารสนเทศตามมาตรฐานสากล ISO/IEC27001:2022 

มาตรการเชิงกายภาพ 1. Server 
2. Cloud service 
3. โครงการเช่าใช้บริการ/จัดซื้อ/พฒันาระบบเพื่อสนับสนุนการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 
4. โครงการบำรุงรักษาระบบสารสนเทศเพื่อการประเมินคณุภาพภายนอก (AQA) 
5. โครงการสนับสนุนการบริการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานกังาน 
6. โครงการบํารุงรักษาและปรับปรุงระบบสนับสนุนการปฏิบตัิงานภายในสํานักงาน 
7. โครงการพัฒนาเพิ่มเติมระบบสารสนเทศเพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 

มาตรการเชิงเทคนิค 1. Username/Password 
2. Firewall Pato Aito 3220 
3. การสำรองข้อมูล (Backup data) 
4. โครงการจ้างท่ีปรึกษาการจัดทำระบบการบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยของสารสนเทศตามมาตรฐานสากล ISO/IEC27001:2022 

 

  

76



บันทึกกจิกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Records of Processing Activitiy: RoPA) 
 

หน้า 26 / 26 

ที ่ ฐานการประมวลผลที่เกี่ยวข้อง 
1. วัตถุประสงค์ที่เกี่ยวกับการจัดทำเอกสารประวัติศาสตร์หรือจดหมายเหตุเพื่อประโยชน์สาธารณะหรือท่ีเกี่ยวกับการศึกษาวิจัยหรือสถิต 
2. เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของบุคคล 
3. เป็นการจำเป็นเพื่อการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญาหรือเพื่อใช้ในการดำเนินการตามคำขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทำสัญญานั้น 
4. เป็นการจำเป็นเพื่อการปฏิบัติหน้าที่ในการดำเนินภารกิจเพื่อประโยชน์สาธารณะของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล หรือปฏิบัติหน้าท่ีในการใช้อำนาจรัฐท่ีได้มอบให้แก่ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

5. 
เป็นการจำเป็นเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือของบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นที่ไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล เว้นแต่ประโยชน์ดังกล่าวมีความสำคัญน้อยกว่าสิทธิขั้นพื้นฐานใน
ข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

6. เป็นการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 

สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 



๑ 

 

คำนำ 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน (ภพป.) สำนักพัฒนาและส่งเสริม เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ด้านการพัฒนาและรับรองผู้ประเมินภายนอก พัฒนาหลักสูตรอบรมผู้ประเมินภายนอกพร้อมทั้งเสนอ
คณะกรรมการพิจารณารับรอง  การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก ประสานงานทาง
วิชาการเพ่ือพัฒนาระบบ จัดทำคู่มือการประกันคุณภาพภายนอก บันทึกภาคสนาม และเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการประเมิน  สร้างองค์ความรู้เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานที่
เกี่ยวข้องให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การดำเนินงานของ สมศ. บรรลุวัตถุประสงค์ตามอำนาจหน้าที่หลัก
ตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
พ.ศ. ๒๕๔๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงเป็นเอกสารแนวทางที่ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการได้ตาม
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนด และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถพัฒนางานและพัฒนาตนเองให้มี
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

 หน้า 
คำนำ ๑ 
บริบทภารกิจ ๓ 

- วิสัยทัศน์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๔ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ  
๑. การรับรองผู้ประเมินภายนอก ๕ 
     ๑.๑  การคัดเลือก ๕ 
     ๑.๒  การสรรหา ๑๐ 
     ๑.๓  การทาบทาม ๑๕ 
๒. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ๑๙ 
๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก ๓๑ 
๔. การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ๓๖ 
ภาคผนวก  
    การสมัครเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือเป็นผู้ประเมินภายนอก ๔๐ 
    ขั้นตอนการรับรองผู้ประเมินภายนอก (การสรรหา) ๔๑ 
    ขั้นตอนการรับรองผู้ประเมินภายนอก (การทาบทาม) ๔๒ 

การยื่นต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ๔๓ 
แนวทางการพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก  
    กรณีท่ี ๑ ผู้ประเมินภายนอกสมัครอบรมสัมมนาด้วยตนเอง ๔๔ 
    กรณีท่ี ๒ ผู้ประเมินภายนอกรวมกลุ่มกันเพ่ือจัดโครงการอบรมสัมมนาหลักสูตรเฉพาะด้าน    
                ทีเ่ป็นประโยชนต์่อการปฏิบัติหน้าที่ 

๔๕ 

    กรณีท่ี ๓ ผู้ประเมินภายนอกเข้าอบรมสัมมนาหลักสูตรเฉพาะเรื่องที่ สมศ. ดำเนินการเอง ๔๗ 
แบบฟอร์มขออนุมัติหลักสูตรพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ๔๘ 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  สำนักพัฒนาและส่งเสริม  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นหน่วยงานที่มีความเชี่ยวชาญด้านการพัฒนาระบบประเมินและยกระดับ 
ผู้ประเมินภายนอกให้มีคุณภาพ มีมาตรฐานได้รับการยอมรับทั้งระดับชาติและนานาชาติ 

 

พันธกิจ 

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑) การคัดเลือก สรรหา ทาบทาม เพื่อให้การรับรองผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท  
๒) การพัฒนาหลักสูตรและจัดอบรมเพ่ือการพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและ

ประเภท   
๓) การพัฒนาหลักสูตรและจัดอบรมเพ่ือการคัดเลือก สรรหา ทาบทาม ผู้ประเมินภายนอกทุก

ระดับและประเภท   
๔) การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก และเครื่องมือการประกันคุณภาพ

ภายนอก ทุกระดับและประเภท   
๕) การพัฒนากำกับดูแลฐานข้อมูลผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท   
๖) การจัดทำบัตรประจำตัวผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและประเภท   
๗) การจัดประชุมคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษา สกร.  
๘) อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
หมายเหตุ  การดำเนินการตามข้อ ๑) – ๕) ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับผู้ประเมินภายนอกระดับ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานวัตถุประสงค์พิเศษประเภทโรงเรียนนานาชาติ  และผู้ประเมินภายนอกระดับอุดมศึกษา
อยู่ในความรับผิดชอบของภารกิจประเมินและรับรองสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา (ภปอ.) 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

โครงสร้าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามคำสั่ง สมศ.ที่ ๓๐/๒๕๖๗ เรื่อง การมอบหมายหน้าที่เพ่ิมเติมและให้ปฏิบัติงาน สั่ง ณ วันที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๗ 
ให้ ผศ.วิรงรอง แสงเดือน ตำแหน่ง นักวิชาการ ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน สำนักพัฒนาและส่งเสริม ไปช่วยปฏิบัติงาน 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์  สำนักพัฒนาและส่งเสริม โดยให้การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายสวัสดิการ
และประโยชน์เกื้อกูล รวมถึงการขออนุญาตลาและการทำงานนอกเวลาของบุคคลดังกล่าวนับแต่วันที่คำสั่งมีผลบังคับ  
ให้กระทำโดยสายบังคับบัญชาในส่วนที่ไปช่วยปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 10 มิถุนายน 2567 เป็นต้นไป จนกว่าจะมี
คำสั่งเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืน 

นางสาวกชมน ชูเทพ   
นักวิชาการ 

 

 นางสาววนิดา อัจฉริยสุนทร 

นักวิชาการ 

 

 ดร.เตวิช โสภณปฏิมา 
นักวิชาการ 

(ลูกจ้างรายป ีตามคำสั่ง สมศ.ที่ ๔๑/๒๕๖๗ ตั้งแต่วันที่ ๑ ส.ค.๖๗) 
 

หัวหน้าภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
(ดร.มณีรัตน์  จันทนา) 

นายชัยมงคล พุกสุวรรณ 

นักวิชาการ 

 

 

 ดร.อมรทิพย์ สันตวิริยะพันธุ์ 

นักวิชาการ 

 

 

ผู้อำนวยการ สมศ. 

(ศาสตราจารย์ ดร.องอาจ นัยพัฒน์) 
 

หัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม 
(นางสาวมาลัย ศรีศิริรุ่งโรจน์) 

 

 

นางสาวณัฎฐากรณ์ ฤทธิ์หมุน 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 

 

 

นายพิทักษ์ชน บุญวงค์ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

 
 
 

 

รองผู้อำนวยการ  
(ดร.วรวิชช ภาสาวสวุัศ)  



๕ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การรับรองผู้ประเมินภายนอก  
๑.๑  การคัดเลือก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ๑. คณะทำงาน

อำนวยการคัดเลือก 
ผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
 

 ๑. ผู้อำนวยการเสนอแผนการ
อบรมและคัดเลือกผู้ประเมิน
ภายนอกประจำปีงบประมาณ
เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบ ก่อนเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
๒. คณะทำงานอำนวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมเพื่อ
เป็นผู้ประเมินภายนอกกำหนด
หลักสตูรการอบรมคดัเลือก
เพื่อการรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๓. สมศ. เสนอหลักสตูรต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
พิจารณากลั่นกรอง และเสนอ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อให้
การรับรองหลักสตูร 
๔. สมศ. ประกาศรับสมัครผู้มี
คุณสมบัติเข้ารับการอบรม
คัดเลือกเพื่อรับรองเป็นผู้
ประเมินภายนอกตามแผนการ
อบรมและคัดเลือกผู้ประเมิน
ภายนอกประจำปีงบประมาณ
ที่ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ สมศ. 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
๑. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา ว่า
ด้วยการรับรอง การต่ออายุ 
และการควบคุมการปฏิบัติ
หน้าท่ีของผู้ประเมินภายนอก 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒. ระเบียบสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยการออกบัตรประจำตัว
ของผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
๓. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษาว่า
ด้วยการรับรอง การต่ออายุ 
และการควบคุมการปฏิบัติ
หน้าท่ีของผู้ประเมินภายนอก 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๑. แผนการอบรมและคดัเลือก
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. หลักสูตรการอบรมคัดเลือก
เพื่อการรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๓. ประกาศการรับสมัครที่
แสดงรายละเอียด เช่น วัน 
เวลา สถานท่ี คณุสมบัติ
เบื้องต้นของผู้สมัคร  

สมศ.ประกาศรับสมัคร 
ผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการ
อบรมและคัดเลือกเพื่อ
รับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 
(๗ วัน) 

 



๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
ช่องทางการยื่นใบสมัครและ
หลักฐานการสมัคร ช่อง
ทางการแจ้งรายชื่อผู้ผา่นการ
ตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้น
และมสีิทธ์ิเข้ารับการอบรม 
ขั้นตอนการอบรม เกณฑ์การ
ผ่านการอบรม และขั้นตอน
การใหก้ารรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก เป็นต้น 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 

 ๑. ผูส้มัครทุกคนกรอกข้อมูล
การสมคัรและยื่นเอกสาร
ประกอบการสมัครในระบบ 
AQA  
 

๑.ข้อมูลการสมัคร 
๒.เอกสาร หลักฐาน
ประกอบการสมัคร 
๓. แบบรับรองคุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามของผู้ประเมิน
ภายนอก (ผปม.๓) 
๔. แบบขออนุญาตสมัครเข้า
อบรมและทำหน้าท่ีเป็นผู้
ประเมินภายนอก (ผปม.๔) 

๓ คณะทำงานท่ีได้รับ
แต่งตั้งจาก สมศ. 
ตามที่คณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือก 
ผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกมอบหมาย 
 

 ๑.พิจารณาคณุสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามของผูส้มัคร 
๒.พิจารณาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการสมัคร 

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

๔ ๑.ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒.ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 

๑.จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการอบรม
เผยแพร่บนเว็บไซต์ สมศ. 
๒.แจ้งผู้มสีิทธ์ิเข้ารับ 
การอบรมใหล้งทะเบียน 
และเรียนรูด้้วยตนเองทาง
อีเมล และ SMS (กรณีมี
บทเรียนใน e-learning)  
 

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธ์ิเขา้รับการอบรม 
๒.อีเมล และ SMS เพื่อแจ้งผูม้ี
สิทธ์ิเข้ารับการอบรมให้
ลงทะเบียนและเรียนรูด้้วย
ตนเอง 

ผู้สมัครทำการสมัครพร้อมยื่น
เอกสารประกอบการพิจารณา

ผ่านระบบ AQA  
(๓๐ วัน) 

สมศ.คัดกรอง
คุณสมบัติเบื้องต้น

ของผู้สมัคร 
(๓๐ วัน) 

สมศ.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เขา้รับ

การอบรมและคัดเลือกเพือ่รับรอง

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน) 

 



๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๕ ๑.ภารกิจพัฒนา

ระบบประเมิน 
๒.คณะทำงานท่ี
ได้รับแต่งตั้งจาก  
สมศ. ตามที่
คณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือก 
ผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คณะทำงานแต่ละฝ่าย
ดำเนินงานตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 
๒. จัดอบรมและคัดเลือกตาม
กำหนดการ 
๓. จัดเตรียมอุปกรณ์ ข้อมูล 
และรายละเอียดการ
ดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
การลงทะเบยีนใน 
แต่ละช่วงเวลา การส่งหนังสือ
เชิญวิทยากร เพาเวอร์พ้อยท์
วิทยากร การจัดเตรียมโนต๊บุ๊ค
และเจา้หน้าท่ีคุมสอบ การยมื
เงินทดรองจ่าย  
การจัดอาหารและเครื่องดื่ม 
การขอใช้ห้องประชุมและขอ
ใช้แอร์ (กรณีจัดอบรมแบบ
ออนไลน์ท่ีสำนักงานใน
วันหยุด)  การนัดหมาย
ผู้เกี่ยวข้องในระบบ e-office   
การจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อ
และขั้นตอนการคุมสอบ
สำหรับผู้คุมสอบ เป็นต้น 

๑. กำหนดการอบรมและสอบ 
๒. ลิงก์ห้องอบรมและห้องสอบ
ออนไลน์ (กรณจีัดอบรมแบบ
ออนไลน์) 
๓. ข้อสอบ เฉลย กระบวนการ
จัดเก็บ รักษาและส่งมอบ
ข้อสอบ 
๔. บันทึกข้อความขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณ
โครงการฝึกอบรม 
๕.บันทึกข้อความ 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
๖.ใบลงทะเบยีน 
ผู้เข้ารับอบรม วิทยากร 
ผู้บริหาร เจ้าหนา้ที่  
สมศ. 
๗.ลิงก์เอกสารการบรรยายของ
วิทยากร   
๘.เอกสารหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน เช่น ค่าตอบแทน  
ค่าพาหนะวิทยากร  
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทาง
ผู้บริหาร เจ้าหนา้ที่ สมศ. 

๖ ๑.ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒.คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓.คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาด้านการ
อาชีวศึกษา 
๔.คณะอนุกรรม 

 ๑.จัดทำสรุปผลการฝึกอบรม
รายบุคคล  
๒.จัดทำระเบยีบวาระ 
การประชุม เสนอรายชื่อผู้ผ่าน
การอบรมต่อที่ประชุม กพพ. 
กพศ. คณะอนุกรรมการ สกร.
เพื่อพิจารณากลั่นกรองรายชื่อ 

 

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒.รายชื่อผู้ผ่าน 
การอบรมพร้อมรายละเอียด
คุณสมบัต ิ

สมศ. เสนอรายชื่อผู้ผ่านการอบรม
คัดเลือกต่อ กพพ. หรือ กพศ. หรือ 

คณะอนุกรรมการ สกร. 
(๔๕ วัน) 

 

ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
อบรมและคัดเลือก  
เข้ารับการอบรมเชิง

ปฏิบัติการตาม
หลักสูตรที่ สมศ. 

กำหนด 
(๓-๕ วัน) 

 
 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
การพัฒนาระบบการ
ประเมินคุณภาพ
สถานศึกษาท่ีจัดการ
เรียนรู้ในสังกัดกรม
ส่งเสริมการเรียนรู ้

๗ ๑.ภารกิจพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒.คณะกรรมการ  
สมศ. 

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

๑. ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒. รายชื่อผูผ้่านการอบรมเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก  
 
 
 

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

 ๑. นายทะเบยีนขึ้นทะเบียน
การเป็นผูป้ระเมินภายนอก 
ในระบบสารสนเทศเพื่อการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
(AQA) 
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. มติคณะกรรมการ  
สมศ. 
๒. ประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรองและขึ้น
ทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
 
 

คณะกรรมการ  

สมศ. ให้การรับรองรายชือ่

ผู้ประเมนิภายนอก 

(๓๐ วัน) 

สมศ. ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับรองเป็น

ผู้ประเมินภายนอก และขึ้นทะเบยีน

เป็นผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน) 

 

หมายเหต ุ
-   ให้สาธารณชนสามารถทกัทว้งการขาด
คุณสมบัติและลกัษณะตอ้งห้ามของ 
ผู้ประเมนิภายนอกที่ได้รับการรับรองได้ 
โดยให้ทกัท้วงได้ภายในสามสิบวนั นับแต่
วันที่ประกาศรายชื่อผู้ประเมินภายนอก 
- การไม่ผ่านการอบรมคัดเลือกหรอื 

ไม่ได้รับการรับรองให้เป็นผู้ประเมนิ

ภายนอก ไม่ตัดสิทธิ์ที่บุคคลนั้นจะสมัคร

เข้ารับการอบรมและคัดเลือกเพือ่การ

รับรองเป็นผู้ประเมนิภายนอกในครั้งใหม่

ได้ 

  



๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
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 ต้องเข้ารับการปฐมนิเทศและประชุมสัมมนาเชิงปฏบิัติการเกีย่วกับการ
ดำเนินการประเมินคณุภาพภายนอก ก่อนการรับงานประเมินคณุภาพภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประเมินภายนอก

ปรับปรุงข้อมูลทาง

ทะเบียนในระบบ AQA 

(๗ วัน) 

 

 



๑๐ 

 

๑.๒  การสรรหา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 ๑. เสนอระเบยีบวาระต่อ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบให้มีการ
ประกาศสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกท่ีมีความรู้
ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณ์เป็นที่
ยอมรับในวงวิชาการ 
๒. สมศ. หาข้อมูลหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อเชิญผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอกท่ีมีคณุสมบตัิและ
ความสามารถเหมาะสมเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๓. สมศ. ส่งหนังสือแจ้งไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
๑. ข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยการ
รับรอง การต่ออายุ และ
การควบคุมการปฏิบตัิ
หน้าท่ีของผู้ประเมิน
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒. ระเบียบสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การ
มหาชน) ว่าด้วยการออก
บัตรประจำตัวของ 
ผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
๓. ข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาว่าด้วยการ
รับรอง การต่ออายุ และ
การควบคุมการปฏิบตัิ
หน้าท่ีของผู้ประเมิน
ภายนอก (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๗ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๑. รายละเอียดคณุสมบัติ
และความสามารถของ 
ผู้ประเมินภายนอกที่
ต้องการเชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

- คณะกรรมการประกาศให้
มีการสรรหา 

-  สมศ.แจ้งหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้งเพื่อให้เสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มี

คุณสมบัติและความสามารถ
เหมาะสมเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 
(๑๕ วัน) 

 



๑๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๒. จดหมาย 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 

๑. สมศ. รวบรวมข้อมลู
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. ตรวจสอบคุณสมบัติ
เบื้องต้น ลักษณะต้องห้าม 
และการถูกลงโทษตามที่
กำหนดในข้อบังคับ
คณะกรรมการ สมศ.ว่าด้วย
การรับรอง การต่ออายุ และ
การควบคุมการปฏิบตัิหน้าที่
ของผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 

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
การประชุม การยืมเงินทดรอง
จ่าย ใบลงทะเบียน การ
เบิกจ่ายค่าวิทยากรและ
ค่าใช้จ่ายอื่น อาหารและ
เครื่องดื่ม การขอรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีสนับสนุนด้านไอที  
การแจ้งรายละเอยีดโครงการ

๑. สรปุข้อมูล
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๒. หลักสูตรการประชุม
ช้ีแจงหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการประกัน
คุณภาพภายนอก ตามที่
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบเห็นชอบ 
๓. กำหนดการจัดประชุม 
๔. บันทึกข้อความการ
ประสานงานกับภารกิจที่
เกี่ยวข้อง 
๕. จดหมายเชิญวิทยากร 
๖. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายเงิน 

สมศ.รวบรวมรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเสนอต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบเพือ่

พิจารณากลั่นกรอง  
(๓๐ วัน) 

 

 

คณะกรรมการพัฒนาระบบจัดให้
บุคคลที่ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับ
การประชุมชี้แจงหลกัเกณฑ์และ
วิธีการในการประกันคุณภาพ

ภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก
ทราบ 

(๓-๕ วัน) 
 

หน่วยงานที่เกีย่วข้องจัดส่งรายชื่อ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมายัง สมศ. 
(๑๕ วัน) 

 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อติดตามประเมินโครงการ 
เป็นต้น 
๓. สมศ. จัดประชุมช้ีแจง
หลักเกณฑ์และวิธีการในการ
ประกันคณุภาพภายนอกให้
ผู้ทรงคุณวุฒิทราบตาม
รายละเอียดที่คณะกรรมการ
พัฒนาระบบเห็นชอบ 
๔.  คณะกรรมการพัฒนา
ระบบประชุมเพื่อการพิจารณา
สรรหาผู้ประเมินภายนอกจาก
รายชื่อที่มีการเสนอ 

๗. ใบลงทะเบียน 
๘. สรปุรายงานการ
ประชุม 
 
 

๕ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบเพื่อพิจารณา 
สรรหาผู้ประเมินภายนอกจาก
รายชื่อที่มีการเสนอ 

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

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 

คณะกรรมการ
พัฒนาระบบ

พิจารณาสรรหา 
ผู้ประเมินภายนอก
จากรายชื่อที่มีการ

เสนอ 
(๓๐ วัน) 

 
 

สมศ. เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบได้เลือก
และไม่ได้เลือกต่อคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาให้การรับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 
(๒๐ วัน) 

 

 



๑๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
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 

ประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรองและ 
ขึ้นทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

๘ ๑. ภารกจิพัฒนา
ระบบประเมิน 
๒. ภารกจิเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

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

ข้อมูลและไฟลเ์อกสาร
หลักฐานในระบบ AQA 

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

สมศ. ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับรองเป็น
ผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน) 
 

 

ผู้ประเมินภายนอก
ปรับปรุงข้อมูลทาง

ทะเบียนในระบบ AQA 
(๗ วัน) 

 

 

หมายเหต ุ
-   ให้สาธารณชนสามารถทกัทว้งการ
ขาดคุณสมบัติและลกัษณะตอ้งห้ามของ 
ผู้ประเมนิภายนอกที่ได้รับการรับรองได้ 
โดยให้ทกัท้วงได้ภายในสามสิบวนั นับ
แต่วันที่ประกาศรายชือ่ผู้ประเมนิ
ภายนอก 

 



๑๔ 

 

 ในการตรวจสอบคุณสมบัติตาม (๔) และ (๕) ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกและสรรหา ต้องผ่านการทดสอบ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะทำงานอำนวยการกำหนด  

๒.  การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้
โดยให้ผู้อำนวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็
ให้ดำเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

๑.๓  การทาบทาม 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

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

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
๑. ข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยการ
รับรอง การต่ออายุ และ
การควบคุมการปฏิบตัิ
หน้าท่ีของผู้ประเมิน
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒. ระเบียบสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การ
มหาชน) ว่าด้วยการออก
บัตรประจำตัวของ 
ผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
๓. ข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาว่าด้วยการ
รับรอง การต่ออายุ และ
การควบคุมการปฏิบตัิ
หน้าท่ีของผู้ประเมิน
ภายนอก (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. 
๒๕๖๗ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
๑. รายละเอียดคณุสมบัติ
และความสามารถของ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
 
 

สมศ. เสนอรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่

สมควรได้รับการทาบทาม
และรับรองเป็นผู้ประเมิน

ภายนอก 
(๓๐ วัน) 

(๓๐ วัน 

 



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๒ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติเสนอระเบียบ
วาระการประชุม
คณะกรรมการพัฒนาระบบ 
๒. เสนอรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอกท่ีสมควรได้รับการ
ทาบทามและรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอกต่อที่
ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
ระบบเพื่อให้ความเห็นชอบ 

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

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติเสนอระเบียบ
วาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 
๒. เสนอรายชื่อผู้ทรงคณุวุฒิ
ภายนอกท่ีสมควรได้รับการ
ทาบทามและรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอกต่อที่
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
เพื่อให้การรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

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

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

 ๑. นายทะเบยีนขึ้นทะเบียน
การเป็นผูป้ระเมินภายนอก 
ในฐานข้อมูลของสำนักงาน 
๒. จัดทำรา่งประกาศ และ
บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
การประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับการ
รับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก
บนเว็บไซต์ สมศ. โดยผ่านการ
ตรวจสอบความถูกต้องจาก
งานนิติการ  
๓. พิมพ์ประกาศฉบับจริง
เสนอผู้อำนวยการ สมศ.  
ลงนาม 
๔. ส่งงานบริหารทั่วไป 
ออกเลขท่ีประกาศ และภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการรับรองและ 
ขึ้นทะเบียนเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. บันทึกอนุมัต ิ

สมศ. ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับรองเป็น

ผู้ประเมินภายนอก 

(๗ วัน) 

คณะกรรมการพัฒนาระบบ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

(๓๐ วัน) 

คณะกรรมการให้การรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 

(๒๐ วัน) 



๑๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
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
ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าวทราบ
ก่อนการปฏิบัติหนา้ที่ตาม
กำหนดการทีไ่ด้รับอนมุัต ิ

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

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

สมศ. จัดประชุมชี้แจง

หลักเกณฑ์และวธิีการใน

การประกันคุณภาพ

ภายนอกให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

ดังกล่าวทราบกอ่นการ

ปฏิบัติหน้าที ่

(๒-๕ วัน) 

 



๑๘ 

 

 ในการตรวจสอบคุณสมบัติตาม (๔) และ (๕) ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกและสรรหา ต้องผ่านการทดสอบ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะทำงานอำนวยการกำหนด  

๒. การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้โดย
ให้ผู้อำนวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็ให้
ดำเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

๒. การพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑. ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 
 

๑. จัดประชุมคณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผูเ้ข้ารับ
การอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. จัดทำระเบียบวาระเสนอ
ร่างสมรรถนะและรูปแบบการ
อบรมพัฒนาศักยภาพสำหรับ 
ผู้ประเมินภายนอก ต่อ
คณะทำงานอำนวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมเพื่อ
เป็นผู้ประเมินภายนอก
พิจารณาเห็นชอบ 
๓. จัดทำรา่งประกาศ
สมรรถนะและรูปแบบ
หลักสตูรที่คณะอำนวยการ
กำหนด 
๔. พิมพ์ประกาศฉบับท่ีได้รับ
อนุมัติ เสนอผู้อำนวยการ  
สมศ. ลงนาม 
๕.  ส่งประกาศให้งานบริหาร
ทั่วไปออกเลขท่ีประกาศ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
๑. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยการรับรอง 
การต่ออายุ และการควบคมุ
การปฏิบัตหิน้าท่ีของผู้ประเมิน
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔  
ฉบับท่ี ๑ ประกาศ ณ วันท่ี 
๒๒ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ฉบับท่ี ๒ ประกาศ ณ วันท่ี 
๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และ  
ฉบับท่ี ๓ ประกาศ ณ วันท่ี 
๒๙ ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๒. ระเบียบสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยการออกบัตรประจำตัว
ของผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
๓. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยเบีย้ประชุม
ของคณะกรรมการตรวจสอบ 
ที่ปรึกษาคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
คณะกรรมการพัฒนาระบบ

คณะทำงานอำนวยการ
คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม
เพื่อเป็นผู้ประเมินภายนอก
กำหนดหลกัสูตรการพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

๓ รูปแบบ 
(๑๐  วัน) 



๒๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
การประเมินคณุภาพการศึกษา
ด้านอาชีวศึกษา 
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
การประเมินคณุภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 
คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงาน พ.ศ. ๒๕๖๓   
๔. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยค่าใช้จ่าย 
ในการจัดประชุม สัมมนา หรือ
ฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๕. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม สมัมนา หรือ
ฝึกอบรม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๗ 
๖. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผูเ้ข้ารับ
การอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.  ร่างรูปแบบการอบรม
พัฒนาศักยภาพสำหรับ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒.  ระเบยีบวาระการประชุม 
๓.  รายงานการประชุม 
๔.  เอกสารการเบิกจ่ายค่า 
เบี้ยประชุม คา่อาหารและ
เครื่องดื่ม  
๕.  หลักฐานการประชุม เช่น 



๒๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
ใบลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมประชุม  
ภาพถ่ายผูเ้ข้าประชุม เป็นต้น 
๖. ประกาศสมรรถนะและ
หลักสตูรอบรมพัฒนาศักยภาพ
สำหรับผู้ประเมินภายนอก 
๗. บันทึกอนุมัติการจัดทำและ
เผยแพร่ประกาศ 
 

๒. ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. ผู้ประเมินภายนอก
ตรวจสอบสมรรถนะของ
ตนเองตามประกาศสมรรถนะ
สำหรับผู้ประเมินภายนอก 
๒. ผู้ประเมินภายนอกเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพ 
ตามประกาศหลักสตูร 
ที่คณะทำงานอำนวยการ
กำหนด มี ๓ รูปแบบ ดังนี ้
รูปแบบที่ ๑ ผู้ประเมิน
ภายนอกสมคัรอบรมสมัมนา
ด้วยตนเอง 
รูปแบบที่ ๒ ผู้ประเมิน
ภายนอกรวมกลุ่มกันเพื่อจดั
โครงการอบรมสมัมนา
หลักสตูรเฉพาะด้านท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงาน 
ผู้ประเมินภายนอก 
รูปแบบที่ ๓ ผู้ประเมิน
ภายนอกเข้าอบรมสัมมนา
หลักสตูรเฉพาะเรื่องที่ สมศ. 
ดำเนินการเอง 
 
หมายเหตุ  หลักสูตรอบรม
พัฒนาศักยภาพแนบท้าย
ประกาศเป็นเพียงตัวอย่าง  
ผู้ประเมินภายนอกสามารถ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
๑. ประกาศสำนักงานรบัรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน)  
ที่ ๖๕/๒๕๖๘ เรื่อง สมรรถนะ
สำหรับผู้ประเมินภายนอก  
การศึกษาปฐมวัย  
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  
ด้านการอาชีวศึกษา และ
สถานศึกษาท่ีจัดการเรยีนรู้
สังกัดกรมส่งเสริมการเรยีนรู้ 
และแนวทางในการอบรม
พัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก ประกาศ ณ วันท่ี 
๑๑ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. แบบประเมินสมรรถนะของ
ผู้ประเมินภายนอก (ผปม.๘) 
ฉบับปรับปรุงวันท่ี ๓ 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. แบบรายงานผลการเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพของ 
ผู้ประเมินภายนอก (ผปม.๙) 

ผู้ประเมินภายนอกตรวจสอบสมรรถนะ

ของตนเองและเข้าอบรมพัฒนา

ศักยภาพตามหวัข้อที่สอดคล้องกับ

สมรรถนะที่ต้องการพัฒนา  และเข้ารับ

การอบรมพัฒนาศักยภาพตามหลักสูตร

ที่คณะทำงานอำนวยการกำหนด 

(๑ ปี) 



๒๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หาหัวข้อการอบรมอื่นได ้
ทีส่อดคล้องกับสมรรถนะที่
ต้องพัฒนา 

ฉบับปรับปรุงวันท่ี ๓ 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๓. แบบฟอร์มขออนุมัติ
หลักสตูรพัฒนาศักยภาพ 
ผู้ประเมินภายนอก 
(กรณีผู้ประเมินภายนอก
รวมกลุม่กันเพื่อจัดโครงการ
อบรมสมัมนาหลักสตูรเฉพาะ
ด้านที่เป็นประโยชน์ต่อ 
การปฏิบัติงาน) ฉบับแก้ไข 
ครั้งท่ี Rev. ๐๑ วันท่ี  
๒๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 

๒.๑ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ผู้ประเมินภายนอกเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพ 
๒.  ผู้ประเมินภายนอกจดัเก็บ
เอกสารหลักฐานการเข้าอบรม
พัฒนาศักยภาพ 
๓.  ผู้ประเมินภายนอก/ 
หน่วยกำกับการประเมิน
คุณภาพภายนอกนำส่งเอกสาร
หลักฐานการเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพ 
๔. สมศ. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่ผู้ประเมิน/
หน่วยงานนำส่ง ว่าหัวข้อ
อบรมสอดคล้องกับสมรรถนะ
ที่ต้องพัฒนา (ตามแบบ 
ผปม.๘) ที่จัดโดยหน่วยงาน 
ที่เช่ือถือได้  
 
หมายเหตุ  หลักสูตรอบรม
พัฒนาศักยภาพแนบท้าย
ประกาศเป็นเพียงตัวอย่าง  
ผู้ประเมินภายนอกสามารถ 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
๑. ประกาศสำนักงานรบัรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน)  
ที่ ๖๕/๒๕๖๘ เรื่อง สมรรถนะ
สำหรับผู้ประเมินภายนอก  
การศึกษาปฐมวัย  
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  
ด้านการอาชีวศึกษา และ
สถานศึกษาท่ีจัดการเรยีนรู้
สังกัดกรมส่งเสริมการเรยีนรู้ 
และแนวทางในการอบรม
พัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก ประกาศ ณ วันท่ี 
๑๑ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. แบบประเมินสมรรถนะของ
ผู้ประเมินภายนอก (ผปม.๘) 

รูปแบบที ่๑  ผู้ประเมินภายนอกสมัคร
อบรมสัมมนาด้วยตนเอง 

 
(สมศ.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที ่
ผู้ประเมิน/หน่วยงานนำส่งว่าหวัข้อ
อบรมสอดคล้องกับสมรรถนะที่ต้อง
พัฒนา (ตามแบบ ผปม.๘) ที่จัดโดย

หน่วยงานที่เชื่อถอืได้) 

 
 



๒๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
หาหัวข้อการอบรมอื่นได ้
ทีส่อดคล้องกับสมรรถนะที่
ต้องพัฒนา 
 

ฉบับปรับปรุงวันท่ี  
๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. เอกสาร หลักฐาน การเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพ 
๓. แนวทางการพิจารณา 
การบันทึกช่ัวโมงพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 
กรณผีู้ประเมินภายนอกสมัคร
อบรมสมัมนาด้วยตนเอง 
  

๒.๒ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ผู้ประเมินภายนอก
รวมกลุม่กันเสนอขออนุมัติ
หลักสตูรเพื่อให้ สมศ. 
พิจารณาเห็นชอบล่วงหน้า
ก่อนจัดอบรมสัมมนา 
ไม่น้อยกว่า ๒ เดือน 
๒.  สมศ. ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและพิจารณา
เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบหลักสูตร 
๓.  ผู้ประเมินภายนอก
รวมกลุม่กันจัดอบรมสมัมนา
ตามหลักสูตรที่ได้รับความ
เห็นชอบ โดย สมศ. 
 
หมายเหตุ  หลักสูตรอบรม
พัฒนาศักยภาพแนบท้าย
ประกาศเป็นเพียงตัวอย่าง  
ผู้ประเมินภายนอกสามารถ 
หาหัวข้อการอบรมอื่นได ้
ทีส่อดคล้องกับสมรรถนะที่
ต้องพัฒนา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
๑. ประกาศสำนักงานรบัรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน)  
ที่ ๖๕/๒๕๖๘ เรื่อง สมรรถนะ
สำหรับผู้ประเมินภายนอก  
การศึกษาปฐมวัย  
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  
ด้านการอาชีวศึกษา และ
สถานศึกษาท่ีจัดการเรยีนรู้
สังกัดกรมส่งเสริมการเรยีนรู้ 
และแนวทางในการอบรม
พัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก ประกาศ ณ วันท่ี 
๑๑ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. แบบฟอร์มขออนุมัติ
หลักสตูรพัฒนาศักยภาพ 
ผู้ประเมินภายนอก 
(กรณีผู้ประเมินภายนอก
รวมกลุม่กันเพื่อจัดโครงการ

รูปแบบที่ ๒  ผู้ประเมินภายนอกรวมกลุ่ม

กันเพ่ือจัดโครงการอบรมสัมมนาหลักสูตร

เฉพาะด้านที่เป็นประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติงาน 

(สมศ. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานที ่
ผู้ประเมนิ/หนว่ยงานรวมกลุ่มกันจัดอบรม
สัมมนาตามหลักสตูรที่ได้รับความเห็นชอบ  

โดย สมศ.) 



๒๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
อบรมสมัมนาหลักสตูรเฉพาะ
ด้านที่เป็นประโยชน์ต่อ 
การปฏิบัติงาน) ฉบับแกไ้ข 
ครั้งท่ี Rev. ๐๑ วันท่ี  
๒๔ กุมภาพันธ ์พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. แบบประเมินสมรรถนะของ
ผู้ประเมินภายนอก (ผปม.๘) 
ฉบับปรับปรุงวันท่ี  
๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๓. เอกสาร หลักฐาน การเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพ 
๔. แนวทางการพิจารณา 
การบันทึกช่ัวโมงพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 
กรณผีู้ประเมินภายนอก
รวมกลุม่กันเพื่อจัดโครงการ
อบรมสมัมนาหลักสตูรเฉพาะ
ด้านที่เป็นประโยชน์ต่อ 
การปฏิบัติงาน 
 

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

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
๑. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยการรับรอง 
การต่ออายุ และการควบคมุ
การปฏิบัตหิน้าท่ีของผู้ประเมิน
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔  
ฉบับท่ี ๑ ประกาศ ณ วันท่ี 
๒๒ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ฉบับท่ี ๒ ประกาศ ณ วันท่ี 
๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และ  
ฉบับท่ี ๓ ประกาศ ณ วันท่ี 

รูปแบบที่ ๓  ผู้ประเมินภายนอกเข้า

อบรมสัมมนาหลักสูตรเฉพาะเรื่องที่ 

สมศ. ดำเนินการเอง 

(สมศ.ตรวจสอบการเข้ารับการอบรม

พัฒนาศักยภาพตามหลักสูตร/หวัข้อที่ 

สมศ. กำหนดและดำเนินการจัดอบรม) 



๒๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
ความถูกต้องจากงานนิติการ 
๔. พิมพ์ประกาศฉบับท่ีได้รับ
อนุมัติ เสนอผู้อำนวยการ  
สมศ. ลงนาม 
๕.  ส่งประกาศให้งานบริหาร
ทั่วไปออกเลขท่ีประกาศ 
๖. งานบริหารทั่วไปส่ง
ประกาศท่ีออกเลขท่ีประกาศ
แล้ว ให้ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
เผยแพร่ประกาศบนเว็บไซต์
สำนักงาน 
๗.  ผู้ประเมินภายนอกเข้าอบรม
พัฒนาศักยภาพตามหัวข้อที่  
สมศ. กำหนด 
๘.  สมศ. ตรวจสอบหลักฐาน
การเข้าร่วมอบรมสัมมนา 
ถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์
ที่ สมศ.กำหนด  

๒๙ ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๒. ระเบียบสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยการออกบัตรประจำตัว
ของผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
๓. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยเบีย้ประชุม
ของคณะกรรมการตรวจสอบ 
ที่ปรึกษาคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา คณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
การประเมินคณุภาพการศึกษา
ด้านอาชีวศึกษา 
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
การประเมินคณุภาพการศึกษา
ระดับอุดมศึกษา 
คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงาน พ.ศ. ๒๕๖๓   
๔. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม สมัมนา หรือ
ฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
๕. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ



๒๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
การศึกษา ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม สมัมนา หรือ
ฝึกอบรม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 
๒๕๖๗ 
๖. คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
อำนวยการคัดเลือกผูเ้ข้ารับ
การอบรมเพื่อเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
๗. ประกาศสำนักงานรบัรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน)  
ที่ ๖๕/๒๕๖๘ เรื่อง สมรรถนะ
สำหรับผู้ประเมินภายนอก  
การศึกษาปฐมวัย  
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  
ด้านการอาชีวศึกษา และ
สถานศึกษาท่ีจัดการเรยีนรู้
สังกัดกรมส่งเสริมการเรยีนรู้ 
และแนวทางในการอบรม
พัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก ประกาศ ณ วันท่ี 
๑๑ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ร่างหลักสูตรอบรมพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 
๒. ระเบียบวาระการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
๔. เอกสารการเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุม ค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม  
๕. หลักฐานการประชุม เช่น 
ใบลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมประชุม  



๒๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
ภาพถ่ายผูเ้ข้าประชุม เป็นต้น 
๖. ประกาศหลักสูตรอบรม
พัฒนาศักยภาพของผู้ประเมิน
ภายนอก 
๗. บันทึกอนุมัติการจัดทำและ
เผยแพร่ประกาศ 
๘. เอกสาร หลักฐาน การเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพ 
๙. แนวทางการพิจารณา 
การบันทึกช่ัวโมงพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 
กรณผีู้ประเมินภายนอกเข้า
อบรมสัมมนาหลักสูตรเฉพาะ
เรื่องที่ สมศ.ดำเนินการเอง 
 

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.ตรวจสอบข้อมลูและ
เสนอผู้อำนวยการ สมศ. 
เห็นชอบ 
๓. สมศ.บันทึกช่ัวโมง 
การพัฒนาศักยภาพของ 
ผู้ประเมินภายนอกในระบบ 
AQA ตามทีไ่ดร้ับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการ สมศ. 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
๑. ข้อบังคับคณะกรรมการ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยการรับรอง 
การต่ออายุ และการควบคมุ
การปฏิบัตหิน้าท่ีของผู้ประเมิน
ภายนอก พ.ศ. ๒๕๖๔  
ฉบับท่ี ๑ ประกาศ ณ วันท่ี 
๒๒ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
ฉบับท่ี ๒ ประกาศ ณ วันท่ี 
๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
และ  
ฉบับท่ี ๓ ประกาศ ณ วันท่ี 
๒๙ ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๒. ระเบียบสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยการออกบัตรประจำตัว

สมศ.บันทึกข้อมูลการพัฒนา

ศักยภาพของผู้ประเมิน

ภายนอกตามที่ได้รับอนุมัติ

จากผู้อำนวยการ สมศ.ใน

ระบบ AQA และใช้ข้อมูล

ประกอบการยื่นคำขอต่ออายุ

การรับรองในแต่ละครั้ง 

(๑๐ วัน) 



๒๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
ของผู้ประเมินภายนอก  
พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๓. ประกาศสำนักงานรบัรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน)  
ที่ ๓๐๙/๒๕๖๗ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจ
สุขภาพเพื่อนำใบรับรองแพทย์
ประกอบการขอต่ออายุการ
รับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
ประกาศ ณ วันท่ี ๔ ธันวาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๔. ประกาศสำนักงานรบัรอง
มาตรฐานและประเมินคณุภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน)  
ที่ ๖๕/๒๕๖๘ เรื่อง สมรรถนะ
สำหรับผู้ประเมินภายนอก  
การศึกษาปฐมวัย  
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ  
ด้านการอาชีวศึกษา และ
สถานศึกษาท่ีจัดการเรยีนรู้
สังกัดกรมส่งเสริมการเรยีนรู้ 
และแนวทางในการอบรม
พัฒนาศักยภาพผู้ประเมิน
ภายนอก ประกาศ ณ วันท่ี 
๑๑ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. เอกสาร หลักฐาน การเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพของ 
ผู้ประเมินภายนอก 
๒. แบบรายงานผลการเข้า
อบรมพัฒนาศักยภาพของ 



๒๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้ประเมินภายนอก (ผปม.๙) 
ฉบับปรับปรุงวันท่ี  
๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๓. แนวทางการพิจารณา 
การบันทึกช่ัวโมงพัฒนา
ศักยภาพผู้ประเมินภายนอก  
 - กรณีผู้ประเมินภายนอก
สมัครอบรมสัมมนาด้วยตนเอง 
- กรณีผู้ประเมินภายนอก
รวมกลุม่กันเพื่อจัดโครงการ
อบรมสมัมนาหลักสตูรเฉพาะ
ด้านที่เป็นประโยชน์ต่อ 
การปฏิบัติงาน 
- กรณีผู้ประเมินภายนอกเข้า
อบรมสมัมนาหลักสตูรเฉพาะ
เรื่องที่ สมศ.ดำเนินการเอง 

 
หมายเหตุ   

๑. การรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก ให้มีอายุการรับรองคราวละสามปี และอาจต่ออายุการรับรองได้
โดยผู้ประเมินภายนอกที่ประสงค์ขอต่ออายุการรับรองให้ดำเนินการยื่นคำขอต่ออายุการรับรองต่อ 
นายทะเบียนก่อนการรับรองเดิมจะสิ้นอายุลงเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 

 ผู้ประเมินภายนอกท่ีได้มาด้วยวิธีการคัดเลือก ที่ขอต่ออายุการรับรองต้องมีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  เป็นผู้ประเมินภายนอกซึ่งได้รับการรับรองมาแล้วและไม่ขาดการต่ออายุการรรับรอง 
  (๒)  ได้ปฏิบัติหน้าที่ประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาไม่น้อยกว่าร้อยละแปดสิบของงานประเมินที่
ได้รับจัดสรร 
  (๓)  เข้ารับการอบรมพัฒนาศักยภาพไม่น้อยกว่าสิบห้าชั่วโมงต่อปี ตามหลักสูตรที่คณะทำงาน
อำนวยการกำหนด และสอดคล้องกับสมรรถนะสำหรับผู้ประเมินภายนอกก่อนยื่นคำขอต่ออายุการรับรองในแต่
ละครั้ง โดยนับตามปีการรับรองของแต่ละคน (ตามข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. ว่าด้วยการรับรอง การต่ออายุ 
และการควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอก (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ 
  (๔)  ไม่เคยถูกลงโทษตั้งแต่พักการรับรองขึ้นไป เนื่องจากการประพฤติฝ่าฝืนมาตรการควบคุมการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกตามข้อบังคับนี้ 



๓๐ 

 

 ๒.  การอบรมพัฒนาศักยภาพ รูปแบบท่ี ๑ ผู้ประเมินภายนอกสมัครอบรมสัมมนาด้วยตนเอง และ รูปแบบ
ที่ ๒.  ผู้ประเมินภายนอกรวมกลุ่มกันเพ่ือจัดโครงการอบรมสัมมนาหลักสูตรเฉพาะด้านที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานผู้ประเมินภายนอก (กรณีเข้าอบรมด้วยตนเอง) ให้ผู้ประเมินภายนอกดำเนินการดังนี้ 
   (๑)  ประเมินสมรรถนะของตนเอง (แบบ ผปม.๘) เพ่ือสำรวจสมรรถนะที่ต้องการการพัฒนา  
  (๒)  หาหลักสูตรอบรมจากหน่วยงานภายนอกที่เชื่อถือได้และมีหลักฐานการอบรมที่สามารถระบุ
จำนวนชั่วโมงการอบรมที่ชัดเจน ในหัวข้อที่สอดคล้องกับสมรรถนะที่ต้องการพัฒนาและเข้าอบรมพัฒนา
ศักยภาพตนเอง 
  (๓)  จัดทำรายงานผลการเข้าอบรมพัฒนาศักยภาพ (แบบ ผปม.๙) พร้อมเอกสารหลักฐานการอบรม 
ส่งให้ สมศ.พิจารณาตรวจสอบเพื่อการบันทึกชั่วโมงพัฒนาศักยภาพ โดย สมศ.จะเป็นผู้ดำเนินการบันทึกชั่วโมง
ให้ใน AQA เมื่อได้รับอนุมัติ 
   ๓.  ผู้ประเมินภายนอกจัดส่งเอกสารหลักฐานการอบรมพัฒนาศักยภาพ (กรณีเข้าอบรมด้วยตนเอง) ได้ทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@onesqa.or.th หรือ ไปรษณีย์ทางที่อยู่ด้านล่างโดยวงเล็บมุมซอง "เอกสาร
หลักฐาน การอบรมพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก ระดับ/ประเภทการศึกษา" 
          ผู้รับ "ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน  สำนักพัฒนาและส่งเสริม" 
                  สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
           ชั้น ๒๔ อาคารพญาไทพลาซ่า เลขที่ ๑๒๘ ถนนพญาไท 
          แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร ๑๐๔๐๐ 
 ๔.  กรณีผู้ประเมินภายนอกที่ได้มาด้วยวิธีการสรรหา หรือการทาบทาม  อาจต่ออายุการรับรองได้โดยให้
ผู้อำนวยการสอบถามผู้ประเมินภายนอกว่าประสงค์จะต่ออายุการรับรองหรือไม่  ถ้าบุคคลนั้นประสงค์ก็ให้
ดำเนินการต่ออายุต่อไป หากไม่ประสงค์ก็ให้การรับรองสิ้นสุดลง 
     ๕.  สมศ. เสนอรายชื่อผู้ประเมินภายนอกท่ีผ่านเกณฑ์การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 
ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณากลั่นกรองรายชื่อ ก่อนเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาให้การรับรอง 
เป็นผู้ประเมินภายนอก โดยการต่ออายุการรับรองให้มีอายุคราวละสามปี นับแต่วันที่ได้รับการต่ออายุการรับรอง 
 ๖.  การต่ออายุการรับรองของผู้ประเมินภายนอกกรณีได้มาด้วยการสรรหาและทาบทาม ผู้ประเมินภายนอก
ต้องไม่เคยถูกลงโทษเพราะเหตุประพฤติฝ่าฝืนมาตรการควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอกตามข้อ 
๒๙(๓) พักการรับรองการเป็นผู้ประเมินภายนอก และ (๔) เพิกถอนการรับรองการเป็นผู้ประเมินภายนอก 
 

 

 

 

 



๓๑ 

 

๓. การพัฒนากรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ ๑. ภารกจิพัฒนา

ระบบประเมิน 
๒. งานนิติการ 
๓. งานบริหารทั่วไป 
 
 

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

กรณีไม่แต่งตั้ง
คณะทำงาน 
ให้เสนอคณะกรรมการ
พัฒนาระบบให้ความ
เห็นชอบในการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการ และ
มอบหมายผู้แทนเข้าร่วม
ประชุม 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
๑. ข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยการ
ประกันคณุภาพภายนอก 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
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 
 
 
 
 
 
 
 

สมศ. แต่งตั้งคณะทำงาน

พัฒนากรอบแนวทาง 

การประกันคุณภาพภายนอก 

(๑๐ วัน) 

 



๓๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๒ ๑. ภารกจิพัฒนา

ระบบประเมิน 

๒. งานการเงินและ

บัญช ี

 
 
 
 
 
 

๑. นัดหมายกำหนดวันเวลา
ประชุมคณะทำงานพัฒนา
กรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก 
๒.  จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อพัฒนากรอบ 
แนวทางการประกันคณุภาพ
ภายนอก  ได้แก่  หลักเกณฑ์  
ตัวช้ีวัด  และขั้นตอนเกี่ยวกับ
การประกันคณุภาพภายนอก 
รวมถึงรายละเอียดอื่นท่ี
เกี่ยวข้องและจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานประกันคุณภาพ
ภายนอกตามที่คณะกรรมการ
กำหนด 
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
เป็นระยะ ๆ 
๖.  เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

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 

จัดประชุมคณะทำงานพัฒนากรอบ 

แนวทางการประกันคุณภาพภายนอก  

เพื่อจัดทำกรอบแนวทางการประกัน

คุณภาพภายนอก   โดยการมีส่วนร่วม

ของหน่วยงานต้นสังกัด หรือหนว่ยงานที่

กำกับดแูลการประกันคุณภาพภายใน

ของสถานศึกษา 

(๑๕ วัน) 



๓๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม และ
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๗.  เชิญหน่วยงานต้นสังกัด
หรือหน่วยงานท่ีกำกับดูแลการ
ประกันคณุภาพการศึกษาของ
สถานศึกษาเข้าแลกเปลี่ยน
ข้อคิดเห็นเป็นระยะ ๆ 
 

กรณีไม่แต่งตั้ง
คณะทำงาน 
ให้จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

๓ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ประธานคณะทำงานเสนอ
รายงานความก้าวหน้าการ
พัฒนากรอบแนวทางการ
ประกันคณุภาพภายนอกต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ 
๒.  สมศ. เสนอรายงาน
ความก้าวหน้าการพัฒนากรอบ
แนวทางการประกันคณุภาพ
ภายนอกต่อคณะกรรมการ  
สมศ. 
๓.  ประชุมคณะทำงานพัฒนา
กรอบแนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก เพื่อการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ และ
คณะกรรมการ สมศ. ให้ข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะและปรับปรุงแก้ไข 

(๓๐ วัน) 



๓๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๔ ภารกิจพัฒนาระบบ

ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณการจดัรับฟังความ
คิดเห็นของสถานศึกษา 
หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ผู้รับบริการ  
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสียเกี่ยวกับการ
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  
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย
เกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพภายนอก 
๒.  บันทึกอนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 
๓.  สรุปข้อมลูจากการ 
รับฟังความคิดเห็น 

๕ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

รับฟังความคิดเห็นของสถานศึกษา 

หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง ผู้บริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวกับการ

ประกันคุณภาพภายนอก 

(๓๐ วัน) 

 
 

เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบและ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อพิจารณา

เห็นชอบ 
(๓๐ วัน) 

 
 



๓๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ 
ผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินงาน 
เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๖ ๑. ภารกจิพัฒนา

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

 ๑. จัดทำรา่งประกาศกรอบแนว
ทางการประกันคณุภาพภายนอก 
๒. ขออนุมัติประกาศกรอบแนว
ทางการประกันคณุภาพภายนอก 
โดยผ่านการตรวจสอบจาก 
งานนิติการ 
๓. พิมพ์ประกาศฉบับที่ได้รับ
อนุมัติเสนอผู้อำนวยการ สมศ. 
ลงนาม 
๔.  ส่งงานบริหารทั่วไปออกเลขที่
ประกาศ  และภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
เผยแพร่ประกาศบนเว็บไซต์
สำนักงาน 
๕.  ส่งข้อมูลใหภ้ารกิจที่เกีย่วข้อง
เพื่อดำเนินการต่อไป เช่น  
การจัดส่งเสริมสร้างความรู ้
ความเข้าใจการประกันคณุภาพ
ภายนอก 

๑. ประกาศกรอบ 
แนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก 
๒. บันทึกอนุมัติการจัดทำ
และเผยแพร่ประกาศ 
๓. มติคณะกรรมการ  
สมศ. ที่เห็นชอบกรอบ
แนวทางการประกัน
คุณภาพภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมศ. ประกาศกรอบ 
แนวทางการประกนัคุณภาพ
ภายนอกให้ทราบเป็นการ

ทั่วไป และให้ 
กรอบแนวทางการประกัน

คุณภาพภายนอกดังกล่าวใช้
บังคับได้ในปีการศึกษาถดัไป 

(๗ วัน) 
 

 



๓๖ 

 

    ๔.  การต่ออายุการรับรองเป็นผู้ประเมินภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

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 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
๑. ข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
ว่าด้วยการรับรอง การต่อ
อายุ และการควบคุม 
การปฏิบัตหิน้าท่ีของ 
ผู้ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ 
๒. ข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
ว่าด้วยการรับรอง การต่อ
อายุ และการควบคุมการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของผู้
ประเมินภายนอก พ.ศ. 
๒๕๖๔ (ฉบับท่ี ๓) 
๓. ระเบียบสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) ว่าด้วย
การออกบัตรประจำตัว
ของผู้ประเมินภายนอก 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๔. ประกาศที่ ๓๐๙/
๒๕๖๗ : หลักเกณฑ์และ
วิธีการตรวจสุขภาพเพื่อ
นำใบรับรองแพทย์
ประกอบการขอต่ออายุ
การรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอก 
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

สำนักงานประกาศแจ้งผู้ประเมิน 

ภายนอกท่ีจะหมดอายุการรับรอง 

ขอต่ออายุการรับรอง 

ก่อนการรับรองเดิมจะสิ้นอายุ 

เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑๒๐  วัน  

ว็บไซต์ ทางอีเมล และเบน SMS 

(๗ วัน) 

 

 

ายุลงเป็นระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 120 วัน บน

เว็บไซต์ ทางอเีมล และ SMS 



๓๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑. ประกาศรายชื่อ 
ผู้ประเมินภายนอกที่จะ
หมดอาย ุ
๒. อีเมล และ SMS เพื่อ
แจ้งผู้ประเมินภายนอกที่
จะหมดอายุการรับรอง 
ขอต่ออายุการรับรอง 
๓. ใบรับรองแพทย์ตาม
รูปแบบที ่สมศ. กำหนด
(ประกาศ สมศ.ที่ ๓๐๙/
๒๕๖๗) 
 

๒ ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 ๑ ผู้ประเมินภายนอกท่ีมีความ
ประสงค์จะขอต่ออายุการ
รับรองดำเนินการยื่นคำขอต่อ
อายุต่อนายทะเบยีนก่อนการ
รับรองเดิมจะสิ้นอายุเป็น
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑๒๐ 
วัน 

๑. ช่องทางการยื่นขอต่อ
อายุการรับรองเป็น 
ผู้ประเมินภายนอก 
ในระบบ AQA 

๓  ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.จัดทำสรุปรายชื่อผู้ขอต่อ
อายุการรับรอง 
๒.จัดทำระเบยีบวาระ 
การประชุมเพื่อพิจารณา
รายชื่อผู้ที่มคีณุสมบัตติ่อที่
ประชุม กพพ. กพศ. 
คณะอนุกรรมการ สกร. 

๑.ระเบียบวาระ 
การประชุม 
๒.รายชื่อผู้ขอต่ออายุการ
รับรองพร้อมรายละเอียด
คุณสมบัต ิสมศ. ตรวจสอบคุณลักษณะ

ของผู้ขอต่ออายุการรับรอง

ตามข้อบังคับ  

เสนอคณะกรรมการพัฒนา

ระบบฯ เห็นชอบและ

พิจารณาคณะกรรมการ สมศ.

การต่ออายุการรับรองให้  
(๓๐ วัน) 

 ผู้ประเมินภายนอกแจ้งความประสงค์ขอ
ต่ออายุการรับรองในระบบ AQA 

(๑ วัน) 

 



๓๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

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
เว็บไซตส์ำนักงาน 
๔. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมลูผู้ที่
ได้ต่ออายุในฐานข้อมลูของ
สำนักงาน 
(กรณีไม่ได้รับการต่ออายุให้
เข้ารับการอบรมและคัดเลือก
เพื่อการรับรองเป็นผู้ประเมิน
ภายนอกในครั้งใหม่ได้) 

๑.ประกาศรายชื่อ 
ผู้ประเมินภายนอกทีไ่ดร้ับ
การต่ออายุการรับรอง  

๕. ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

 -  สมศ. จัดส่งบตัรประจำตัวผู้
ประเมินภายนอกฉบับใหม่ให้ผู้
ประเมินภายนอกทางไปรษณยี ์
-  ผู้ประเมินภายนอกอาจ
แสดงบัตรประจำตัวของผู้
ประเมินภายนอกทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้บัตร
ประจำตัวของผู้ประเมิน
ภายนอก 

๑. ข้อมูล ที่อยู่ บัตร
ประจำตัวผู้ประเมิน
ภายนอก 
๒. จดหมายทางไปรษณีย ์
 

สมศ. ประกาศรายชื่อผู้ประเมินภายนอกที่ได้ต่อ
อายุการรับรองเป็นระยะเวลา ๓ ปี บนเว็บไซต ์

(๗ วัน) 
 

สมศ. จัดส่งบัตรประจำตัว 
ผู้ประเมินภายนอกฉบบัใหม่ให ้
ผู้ประเมินภายนอกทางไปรษณีย ์

หรือผู้ประเมินภายนอกอาจแสดงบัตร
ประจำตัวของผู้ประเมินภายนอกทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้บัตร

ประจำตัวของผู้ประเมินภายนอก 

(๑๕ วัน) 
 
 



๓๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๔๑ 
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๔๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๔ 

 

 

 

 

 



๔๕ 

 

 

 

 

 



๔๖ 

 

 

 

 

 



๔๗ 

 

 

 

 

 



๔๘ 

 

 
 
 

แบบฟอร์มขออนุมัติหลักสูตรพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 
(กรณีผู้ประเมินภายนอกรวมกลุม่กันเพ่ือจัดโครงการอบรมสัมมนาหลักสูตรเฉพาะด้านที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน) 

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

        วันที่  เดือน               พ.ศ.               

     (ยื่นคำขอล่วงหน้าก่อนจัดอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 2 เดือน) 
 
1. ชื่อหลักสูตร                               
 
2. ความสำคัญของหลักสูตร           
          (เนื้อหาสาระต้องตรงตามระดับ/ประเภทการศึกษาของผู้ประเมินภายนอกท่ีเป็นกลุ่มเป้าหมาย  
และต้องไม่ซ้ำซ้อนกับหลักสูตรเฉพาะเรื่องที่ สมศ. ดำเนินการเอง) 
3. วัตถุประสงค์ของหลักสูตร          
 
4. ความสอดคล้องของหลักสูตรกับสมรรถนะสำหรับผู้ประเมินภายนอก 
 1) มาตรฐานสมรรถนะ 
          
     ๑.๑) สมรรถนะ 
          
 
5. ขั้นตอนการอบรมสัมมนา (ตั้งแต่การขออนุมัติหลักสูตรจนถึงการสรุปผลการอบรมสัมมนาส่ง สมศ.) 
 ขั้นตอนที่ 1           
 ขั้นตอนที่ 2           
 ขั้นตอนที่ 3           
 
6. ระยะเวลาการจัดอบรมสัมมนา 
   ตั้งแต่วันที่ เดือน  พ.ศ.       จนถึงวันที่        เดือน  พ.ศ.             
  
รวม  ชั่วโมง (แสดงจำนวนชั่วโมงการอบรมท่ีชัดเจน เหมาะสมกับหลักสูตรการอบรมสัมมนา) 
 

แก้ไขคร้ังที่ Rev. 0๑ วันที่ ๒๔ กุมภาพนัธ์ 256๘ 

 



๔๙ 

 

7. วิธีการอบรมสัมมนา (ออนไลน์/ออนไซต์) 
บรรยาย  จำนวนชั่วโมง ประมาณร้อยละ  ของระยะเวลาการอบรมทั้งหมด 
ฝึกปฏิบัติ  จำนวนชั่วโมง ประมาณร้อยละ  ของระยะเวลาการอบรมทั้งหมด 

8. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์เข้ารับการอบรมสัมมนา 

 ข้อ 1        
 ข้อ 2        
 ข้อ 3        
 
9. จำนวนผู้เข้าอบรมสัมมนา    คน     (ในการอบรมสัมมนาแต่ละครั้งต้องไม่น้อยกว่า ๓๐ คนข้ึนไป) 
 
10. การประเมินผลการอบรมสัมมนา 
 เครื่องมือที่ใช้ในการวัดผล 
  แบบสำรวจรายการ 

แบบบันทึกพฤติกรรม 
   แบบทดสอบ 

เกณฑ์ผ่านการอบรมสัมมนา   (ให้ครอบคลุมทั้งการบรรยายและฝึกปฏิบัติ) 
    บรรยาย   เข้าร่วมการอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของชั่วโมงการอบรม 

ฝึกปฏิบัติ ผ่านการทดสอบหลังการอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 หรือตั้งแต่  
   70 คะแนนขึ้นไป (เต็ม 100 คะแนน)  

 

11. ค่าใช้จ่าย 

        (อาจไม่มีค่าใช้จ่ายในการอบรมสัมมนา) 
 

12. สถานที่จัดอบรมสัมมนา 

1. ชื่อหน่วยงาน        (ต้องมีความเชื่อถือได้และเหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าอบรมสัมมนา)  

2. ที่ตั้ง             

3. เว็บไซต์หน่วยงาน          

4. วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน         

 
13. สื่อ อุปกรณ์ 
 บทเรียนออนไลน์ 



๕๐ 

 

  PowerPoint  
    ใบความรู้ 

กรณีศึกษา   
    วีดิทัศน์ 
  แล็ปท็อป 
 
14. วิทยากร 
   1. คำนำหน้า/ตำแหน่งวิชาการ ชื่อ – นามสกุล 
   2. คำนำหน้า/ตำแหน่งวิชาการ ชื่อ – นามสกุล  
 
15. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
    1. ชื่อ - นามสกุล เบอร์โทรศัพท์                             อีเมล    
   2. ชื่อ - นามสกุล เบอร์โทรศัพท์                              อีเมล    
 
16. ผู้ประสานงานโครงการ 
  1. ชื่อ - นามสกุล เบอร์โทรศัพท์                          อีเมล   
   2. ชื่อ - นามสกุล เบอร์โทรศัพท์                           อีเมล                           
 
17. โครงสร้างหลักสูตร 

ที ่ หัวข้อ กิจกรรม  
ระยะเวลา 
(ชั่วโมง) 

1 เรื่อง       
     คะแนนเต็ม   
     วิทยากรหลัก : ชื่อ - นามสกุล 

     บรรยาย   นาท ี
     ฝึกปฏิบัติ   นาท ี
     ประเมินผล    นาท ี
 

  

2 เรื่อง      
     คะแนนเต็ม   
     วิทยากรหลัก : ชื่อ - นามสกุล 

     บรรยาย   นาท ี
     ฝึกปฏิบัติ   นาท ี
     ประเมินผล    นาท ี
 

  

รวม  ชม. 

 



๕๑ 

 

ข้าพเจ้าขอรับรองหลักสูตรพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก และขอยอมรับว่าผลการตัดสินของ 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ถือเป็นที่สุด 

 

   ลงชื่อ      ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

                  (      ) 

วันที่  เดือน      พ.ศ.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 

 

สำหรับเจ้าหน้าที่ สมศ. ตรวจสอบ   

  หน่วยงานที่จัดอบรมมีความเชื่อถือได้ (มีที่ตั้ง เว็บไซต์ วัตถุประสงค์ชัดเจน มีการดำเนินการเป็นปัจจุบัน)   

  หลักสูตรมีความสอดคล้องกับสมรรถนะที่ต้องพัฒนา และระดับ/ประเภทการศึกษาของผู้ประเมินภายนอก 

  เอกสารในการขออนุมัติหลักสูตรครบถ้วน ถูกต้อง   

 ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 

  เห็นสมควรอนุมัติหลักสูตรพัฒนาศักยภาพผู้ประเมินภายนอก 

  ขอให้ผู้ประสานงานโครงการจัดส่งเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา  
โดยมีรายการเอกสารหรือข้อแก้ไขดังนี้ 

1.               

2.               

3.               

4.               

5.               

6.               

7.               

8.               

9.               

10.               

 

 

ลงชื่อ    ผู้ตรวจสอบข้อมูล 

                                   (    ) 

   วันที่     



๕๓ 

 

ภาคผนวก 

 

1. คำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้ประสานงานโครงการ 

โดยผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกทำหน้าที่พิจารณารับรองหลักสูตร และลงนามในแบบประเมินผลผู้ผ่านการอบรมสัมมนา 

 

2. ผลการประเมินตามแบบประเมินสมรรถนะของผู้ประเมินภายนอก (ผปม.๘)  

ที่สอดคล้องกับหลักสูตรการอบรมสัมมนา (ฉบับปรับปรุงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘) 

 

3. ประวัติวิทยากรการอบรมสัมมนาที่แสดงว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ 

 

4. รายชื่อและคุณสมบัติของผู้เข้าอบรมสัมมนาในแต่ละครั้ง (ไม่น้อยกว่า ๓๐ คนขึ้นไป) 

 

5. กำหนดการจัดอบรมสัมมนา (วัน เวลา สถานที่ หัวข้อการอบรมสัมมนา วิทยากร กิจกรรม) 

 

6. แบบประเมินผลผู้ผ่านการอบรมสัมมนา (ให้ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกลงนามรับรองผู้ผ่านการอบรมสัมมนา) 

 

7. ตัวอย่างประกาศนียบัตรสำหรับผู้ผ่านการอบรมสัมมนา 



๕๔ 

 

1. คำสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้ประสานงานโครงการ 

คำสั่ง  

ชื่อหน่วยงาน     

ที่  /  

หลักการและเหตุผล 
              
            
          จึงแต่งตั้งคณะ      ตามรายละเอียด ดังนี้ 

1. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
1) คำนำหน้า/ตำแหน่งวิชาการ ชื่อ – นามสกุล 
2) คำนำหน้า/ตำแหน่งวิชาการ ชื่อ – นามสกุล 
โดยมีหน้าที่และอำนาจดังต่อไปนี้ 
              

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ  
1) คำนำหน้า ชื่อ – นามสกุล 
2) คำนำหน้า ชื่อ – นามสกุล 
โดยมีหน้าที่และอำนาจดังต่อไปนี้ 
              
 

3. ผู้ประสานงานโครงการ                              
1) คำนำหน้า ชื่อ – นามสกุล 
2) คำนำหน้า ชื่อ – นามสกุล 
โดยมีหน้าที่และอำนาจดังต่อไปนี้ 
              

 ทั้งนี้ ตั้งแตว่ันที่   เดือน      พ.ศ.    เป็นต้นไป จนกว่าจะดำเนินการแล้วเสร็จ 
    สั่ง ณ วันที ่  เดือน      พ.ศ.     

 
ลงชื่อ     

                                             (               ) 
         ตำแหน่ง     



๕๕ 

 

2. ผลการประเมินตามแบบประเมินสมรรถนะของผู้ประเมินภายนอก (ผปม.๘)  

ที่สอดคล้องกับหลักสูตรการอบรมสัมมนา 

(ฉบับปรับปรุงวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๘) 
 

สรุปผลการประเมินสมรรถนะรายบุคคล 

ลำดับที่ 1 ชื่อ-นามสกุล..........................................................................รหสัผู้ประเมินภายนอก.......................  

 สมรรถนะ สรุปผล 

C1. ความสำนึกรับผิดชอบในหน้าที่ (Job Accountability)  
     ๑. ความยึดมั่นในจริยธรรมและจรรยาบรรณของผู้ประเมิน  

     ๒. การยึดมั่นในมาตรฐานการทำงานที่มีคุณภาพ  

C2. ความฉลาดรู้คิด (Intellect)  

     ๑. ความฉลาดทางอารมณ์ (Emotional Quotient: EQ)   

     ๒. ความฉลาดทางดิจิทัล (Digital Intelligence Quotient: DQ)   

     ๓. ความฉลาดด้านภาวะผู้นำ (Leadership Quotient: LQ)   

     ๔. ความฉลาดในการแก้ไขปัญหา (Adversity Quotient: AQ)   

C3. ความรอบรู้เฉพาะด้าน (Specialized Knowledge)  

     ๑. ความรู้ในการประกันคุณภาพภายในและการประกันคุณภาพภายนอก  

     ๒. ความรู้ในหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ของสถานศึกษา  

     ๓. ความรู้ในหลักการบริหารสถานศึกษา 

         ๓.๑) การวิเคราะห์บริบทของสถานศึกษา 

 

     ๔. หลักการวางแผนและการมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking)  

     ๕. ความรู้ในกระบวนการบริหารเชิงกลยุทธ์สำหรับสถานศึกษา   

         ๕.๑) กระบวนการวินิจฉัยโรงเรียน (School Diagnosis)  

         ๕.๒) กระบวนการเทียบเคียง (Benchmarking) และแบบอย่างท่ีดี  
                (Best Practice) 

 

         ๕.๓) การผนึกกำลัง (Synergy) การประสานความร่วมมือ (Collaboration) และ  
                การสร้างเครือข่ายสัมพันธ์ (Networking) 

 

C4. การให้ข้อเสนอแนะอย่างมืออาชีพ (Professional Recommendations)  

     ๑. ทักษะการอ่านเชิงวิเคราะห์และวิจารณ์   

     ๒. ทักษะการเก็บรวบรวม การสังเคราะห์และการนำเสนอข้อมูล   

     ๓. ทักษะการเขียนข้อเสนอแนะเชิงพัฒนา   

     ๔. ทักษะการให้คำปรึกษาและการโค้ชเพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  



๕๖ 

 

   3. ประวัติวิทยากรการอบรมสัมมนาที่แสดงว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ 

วิทยากร ลำดับที่ 1  
1. ชื่อ – นามสกุล (ภาษาไทย)           
    (ภาษาอังกฤษ)          
   
2. ตำแหน่งทางวิชาการ      
 
3. ตำแหน่งปัจจุบัน      
 
4. การติดต่อประสานงาน 
     โทรศัพท์มือถือ :     โทรสาร :     
 อีเมล :                      Line ID :      
 
5. ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา สาขาวิชา สถาบัน ปี พ.ศ. ที่สำเร็จ 
ปริญญาเอก    
ปริญญาโท    
ปริญญาตรี    
ประกาศนียบัตร    
หลักสูตรระยะสั้น    

 
6. ประวัติการทำงาน (เคยทำงาน/ดำรงตำแหน่งบริหาร) 

ตำแหน่ง หน่วยงาน ปี พ.ศ. 
   
   
   

 
7. เกียรติประวัติ/รางวัลที่เคยรับ  

ชื่อรางวัล หน่วยงานที่ให้ ปี พ.ศ. ที่ได้รับ 
   
   
   



๕๗ 

 

8. สาขาวิชา/เรื่องท่ีเชี่ยวชาญ 

1)      
2)      

 3)      
 
9. ผลงานทางวิชาการ (ตำรา/บทความ/งานวิจัย) 
 งานแต่ง เรียบเรียง แปล หนังสือ/ตำรา  
 1)      
 2)      
 3)      
 
 งานวิจัยท่ีได้รับการตีพิมพ์ระดับชาติ และนานาชาติ  

1)       
2)      

 3)      
 
10. งานบริการทางวิชาการ  
 วิทยากร บรรยายเรื่อง          
 อาจารย์พิเศษ วิชา          
 ผู้ทรงคุณวุฒิ    (เช่น กรรมการประเมินระดับหลักสูตร)    
   
 
 
                     ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริง 
 
 
 

         ลงชื่อ       

                           (      ) 

     วันที ่  เดือน           พ.ศ.     



๕๘ 

 

4. รายช่ือและคุณสมบัติของผู้เข้าอบรมสัมมนาในแต่ละครั้ง (ไม่น้อยกว่า ๓๐ คนขึ้นไป) 

 

ผู้ประเมินภายนอก ระดับ/ประเภทการศึกษา     

 

ลำดับ คำนำหน้า ชื่อ นามสกุล รหัสผู้ประเมิน ผลการพิจารณา
คุณสมบัติ 

(ผ่าน/ไม่ผ่าน) 
1      
2      
3      
4      
5      
6      
7      
8      
9      

10      
 

 

   ลงชื่อ      ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

                  (      ) 

วันที่  เดือน      พ.ศ.     



๕๙ 

 

5. ตัวอย่างกำหนดการจัดอบรมสัมมนา (วัน เวลา สถานที่ หัวข้อการอบรมสัมมนา วิทยากร กิจกรรม) 

 
กำหนดการอบรมสัมมนา 

หลักสูตร                                                          

วันที่                                                 

สถานที่จัดอบรมสัมมนา                                             

 

วันที่หนึ่ง  (วันที่      เดือน       พ.ศ.   ) 

เวลา กิจกรรม 
๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐ น. ลงทะเบียน  

๐๙.๐๐ – ๐๙.๓๐ น. พิธีเปิดการอบรมสัมมนา 
โดย                        

๐๙.๓๐ – ๑๑.๐๐ น. การบรรยาย เรื่อง :                                                   
โดย                                                            

๑๑.๐๐ – ๑๑.๑๕ น. พัก 
๑๑.๑๕ - ๑๒.๐๐ น. ฝึกปฏิบัติการ เรื่อง :                                                           

โดย                                                            
๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหาร 

๑๓.๐๐ - ๑๔.๓๐ น. การบรรยาย เรื่อง :                                                   
โดย                                                            

๑๔.๓๐ – ๑๔.๑๕ น. พัก 
๑๔.๑๕ – ๑๖.๓๐ น. ฝึกปฏิบัติการ เรื่อง :                                                           

โดย                                                            
๑๖.๓๐ น. ปิดการอบรมสัมมนา 

 
หมายเหตุ   กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 

                              

 



๖๐ 

 

7. ตัวอย่างประกาศนียบัตรสำหรับผู้ผ่านการอบรมสัมมนา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศนียบัตร 

ให้ไว้เพื่อแสดงว่า 

 

คำนำหน้า ชื่อ – นามสกุล 

ได้ผ่านการอบรมสัมมนา เรื่อง                              

 

 

รวมระยะเวลาทั้งสิ้น              ชั่วโมง 

 

 

   โดยหน่วยงานที่จัดอบรมสัมมนา    

ให้ไว้ ณ  วันที่  เดือน               พ.ศ.               

 

 

 

     ลงชื่อ      ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

(      ) 

  วันที่  เดือน     พ.ศ.     
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์  

สำนักพัฒนาและส่งเสริม  
 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
ประจำปี พ.ศ. 2568 
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คำนำ 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ (ภสส.) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานของบุคลากรในภารกิจ ภสส. และภารกิจที่เกี ่ยวข้อง ให้มี  

แนวปฏิบัติที ่ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีอยู ่เดิม 

และบุคลากรใหม่ในอนาคตได้เรียนรู้และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ภารกิจ ภสส. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ

การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในภารกิจและต่อบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

และต่อสำนักงาน 

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

    ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์  สำนักพัฒนาและส่งเสริม สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่เชี่ยวชาญด้านการส่งเสริมเพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี ่ยวกับการประกันคุณภาพให้ก ับสถานศึกษาทุกระดับและทุกประเภทสถานศึกษา การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน การติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก ซึ ่งมีบทบาทสำคัญในการเป็นผู ้แทนของ สมศ. ทำหน้าที ่ในการตรวจสอบและสะท้อนผลการ  
จัดการศึกษาของสถานศึกษา  การสนับสนุนให้สถานศึกษานำผลการประเมินคุณภาพภายนอกไปใช้ในการ
พัฒนาสถานศึกษาอย่างต่อเนื่องโดยประสานความร่วมมือกับต้นสังกัดและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
รับฟังความคิดเห็นเกี ่ยวกับการนำผลการประเมินคุณภาพภายนอกไปใช้ของสถานศึกษาแต่ละระดับ  
การประสานงาน และการดำเนินงานเครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก ให้เข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอย่างทั่วถึง 

พันธกิจ 
ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. ส่งเสริมให้สถานศึกษาสามารถนำผลประเมินไปใช้โดยดำเนินการในลักษณะการจัดการความรู้

และวิทยากรกระบวนการ 

2. ส่งเสริมสร้างความพร้อมให้สถานศึกษาเพ่ือพร้อมรับการประเมิน 

3. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่และผลิตสื่อ 

4. สร้างองค์ความรู้เกี ่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น รวบรวมข้อมูล ชุดข้อมูล องค์ความรู้ใหม่
ประกอบการปฏิบัติงาน 

5. ส่งข้อมูลผลการดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับสำนักของตนเองให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
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โครงสร้างภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 
 

 
  

หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ ์

(นางศิริธร เวียนศิริ) 

นักวิชาการ 
- นางสาวภัคพิชา  ภู่ทับทิม 
- ดร.ภูมิพัฒน์  ศรีวชิรพัฒน ์
- นางสาววิมล  ทวีคูณ 
- นายธงฉัตร  ภูริวัฒนา 
- นางจันทร์ทิพย์  เฉวียงวาศ 
- ผศ.วิรงรอง  แสงเดือน * 

 

รองผู้อำนวยการ สำนักพัฒนาและส่งเสริม 

(ดร.วรวิชช ภาสาวสุวัศ) 

 ผู้อำนวยการ สมศ. 

(ศาสตราจารย์ ดร.องอาจ นัยพัฒน์)  

 

หัวหน้าสำนักพัฒนาและส่งเสริม 

(นางสาวมาลยั ศรีศิรริุ่งโรจน์) 

 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
- นายนฤนาท พิชญ์อังกูร 
- นายทรงเกียรติ จันทพรม 

*ตามคำสั่ง สมศ.ที่ 30/2567 เรื่อง การมอบหมายหน้าทีเ่พิ่มเตมิและให้ปฏิบัติงาน สั่ง ณ วันท่ี 6 มิถุนายน 2567 ให้  

ผศ.วิรงรอง แสงเดือน ตำแหน่ง นักวิชาการ ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน สำนักพัฒนาและส่งเสริม มาช่วยปฏิบัติงาน 

ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสมัพันธ์  สำนักพัฒนาและส่งเสริม โดยใหก้ารประเมินผลการปฏิบตัิงาน การเบิกจ่ายสวัสดิการ

และประโยชน์เกื้อกูล รวมถึงการขออนุญาตลาและการทำงานนอกเวลาของบุคคลดังกล่าวนับแต่วันท่ีคำสั่งมีผลบังคับ ให้

กระทำโดยสายบังคับบัญชาในส่วนท่ีไปช่วยปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ตั้งแต่วนัท่ี 10 มิถุนายน 2567 เป็นต้นไป จนกว่าจะมีคำสั่ง

เปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น 
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วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบตามลักษณะงาน (JD)  ภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์   

งาน/กิจกรรม ปริมาณงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หลัก รอง  
1. การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจ เกีย่วกับ
กรอบแนวทางการประเมินคณุภาพภายนอก ให้กับ
สถานศึกษาดังนี ้
1.1 การศึกษาปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็ก) จำนวน 5,320 
แห่ง และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 2 แห่ง 
1.2 ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จำนวน 9,380 แห่ง และ
หน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 3 แหง่ 
1.3 ด้านการอาชีวศึกษา จำนวน 300 แห่ง และหน่วยงาน
ต้นสังกัด จำนวน 2 แห่ง 
รวมสถานศึกษาจำนวนทั้งสิ้น 15,000 แห่ง และหน่วยงาน
ต้นสังกัด จำนวนท้ังสิ้น 7 แห่ง  

สถานศึกษา

จำนวนทั้งสิ้น 

15,000 แห่ง 

และหน่วยงาน

ต้นสังกัด จำนวน

ทั้งสิ้น 7 แห่ง 

 

วิมล ภูมิพัฒน ์
จันทร์ทิพย ์
ภัคพิชา 
ธงฉัตร 

ทรงเกียรต ิ
นฤนาท 

2. การประชุมวิชาการประจำปี 1 ครั้ง วิรงรอง ภัคพิชา 

3. การประชาสมัพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจหลักของ
หน่วยงาน 
3.1 ด้านการข่าวและประชาสัมพันธ์ 
3.2 เอกสารและสื่อสิ่งพิมพ์ 
3.3 สื่อมัลติมเีดีย 
3.4 งานประชาสัมพันธ์อื่นๆ  

จำนวนที่ได้รับ
งบประมาณ 

ธงฉัตร ภัคพิชา 
ภูมิพัฒน ์

วิมล 
ทรงเกียรต ิ
นฤนาท 

4. การติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  
สมศ. ตดิตามผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  
4.1 โดยสถานศึกษาประเมินคณะผู้ประเมินภายนอก 
4.2 โดยผู้ประเมิน ประเมินผู้ประเมินในคณะด้วยกันเอง 
4.3 โดยหน่วยกำกับการประเมินคณุภาพภายนอก / สมศ. 

สถานศึกษา
จำนวนทั้งสิ้น 
15,000 แห่ง 
ผู้ประเมิน
ภายนอก 
1,715 คน 
หน่วยฯ 

37 หน่วย 

จันทร์ทิพย ์ - 

5. การดำเนินงานเครือข่ายส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้
พัฒนาคุณภาพของสถานศึกษา 
5.1 การขับเคลื่อนโครงการการดำเนินงานเครือข่ายส่งเสริม
การนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
5.2 การขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการส่งเสริมการนำผล
ประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

3 โครงการ ภัคพิชา 
ภูมิพัฒน ์
วิรงรอง 

- 
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งาน/กิจกรรม ปริมาณงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

หลัก รอง  
5.3 การขับเคลื่อนแนวปฏิบัติที่ดีและผลงานที่โดดเด่นของ
สถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้
พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา เพื่อส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
และเสริมแรงแก่สถานศึกษา 
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กระบวนการ (Flow Chart)  

พันธกิจที่ 1 การส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสร้างความรู้ 

ความเข้าใจ เกี่ยวกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 

ภสส. ดำเนินการโครงการส่งเสริมสถานศึกษาและประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อ
สร้างความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกรอบแนวทางการประกันคุณภาพภายนอก สมศ. ให้กับสถานศึกษาที่จะเข้า
รับการประกันคุณภาพภายนอก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ดังนี้ 

1) การศึกษาปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็ก) จำนวน 5,320 แห่ง และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 2 แห่ง 
2) ระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จำนวน 9,380 แห่ง และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 3 แห่ง 
3) ด้านการอาชีวศึกษา จำนวน 301 แห่ง และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวน 2 แห่ง 
รวมสถานศึกษาจำนวนทั้งสิ้น 15,001 แห่ง และหน่วยงานต้นสังกัด จำนวนทั้งสิ้น 7 แห่ง 

กรณีที่ 1 สมศ.ดำเนินการจัดประชุมสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด รูปแบบ onsite 

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ภทส.   - จัดทำข้อมูลสถานศึกษาที่ต้องได้รับการส่งเสริมและ
ส่งให้ ภสส. 
- สำรวจสถานศึกษาที่ครบกำหนดการประเมิน 
- ส่งข้อมูลให้ ภสส. ล่วงหน้า 6 เดือนกอ่นการประเมิน 

ข้อบังคับ สมศ. 
- ฐานข้อมูล
สถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี
- รายชือ่สถานศึกษาที่
ได้รับอนุมัติจาก ผอ.
สมศ. 

2 ภสส.  - จัดทำโครงการส่งเสริมและเสนอขออนุมัติจาก ผอ.
สมศ. และคณะกรรมการ 
- จัดทำแผนงานและงบประมาณ 
- เสนอรายชือ่วิทยากร กำหนดการประชุม รายชื่อ
ผู้เข้าร่วม จัดทำเอกสารเชิญ 

- โครงการที่ได้รับ
อนุมัติ 
- มติคณะกรรมการ 
สมศ. 
- เอกสารงบประมาณ 

3 ภสส. 
ภอก. 
ภทส. 
ภนย. 

 - จัดหาสถานทีจ่ัดประชุม การเดินทาง / การเดินทาง
ไปจัดประชุม / การขนส่งอุปกรณ์การประชุม / 
จัดทำเช็ควิทยากร / เบกิเงินยืมรองจ่าย  

- ประสานภารกิจประเมิน ภนย. 
จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ์ IT และเจ้าหน้าที่
อำนวยความสะดวกดา้น IT ในวันประชมุ 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
- ส่งจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/หน่วยงาน

ต้นสังกัด ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย ลว่งหน้า 
อย่างน้อย 3 สัปดาห์กอ่นการประชุม 

- บันทึกข้อความ
ประสานงาน 
- จดหมายเชิญ
ประชุม/แบบตอบรับ 
- กำหนดการประชุม/
แผนที่สถานที่ประชุม 
- ใบลงทะเบียน/
เอกสารธุรการ 

ภทส.จัดทำขอ้มูล
สถานศกึษา 

ภสส. จัดทำ
โครงการ 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และประสานต้น
สังกัดแจ้งสถานศึกษา  

45 วัน 
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ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- จัดเตรียมเอกสารธุรการ-การเงิน / ใบลงทะเบียน / 
อุปกรณ์และเครื่องเขียนสำหรับการจัดประชุม 

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

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
-  ใบลงทะเบียน 
- เอกสารธุรการ 
- การเงิน 

5 ภสส.
ภารกิจอื่น

ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

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

- รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- สรุปค่าใช้จ่าย 

 

  

ภสส.ดำเนินการจัดประชุม (ตามกำหนด)  

รายงานผลการดำเนินงานต่อ ผอ.
สมศ.และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  

30 วัน 
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กรณีที่ 2 สมศ.ดำเนินการจัดประชุมให้กับสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด รูปแบบ online 

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

- ข้อบังคับสำนกังาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การ
มหาชน) ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน การ
บริหาร และขอบเขต
หน้าที่ของส่วนงาน 
พ.ศ. 2557 
- 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 
 

ภทส.จัดทำขอ้มูลสถานศกึษา
ที่จะตอ้งได้รับการส่งเสรมิ 

ส่งให้ ภสส. 7 วัน 

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ สมศ./
ผอ.สมศ. อนุมัติ  15 วัน 

 

ภสส.เตรียมการจัดประชุม และประสาน 
ต้นสังกัดแจ้งสถานศึกษา  

45 วัน 



11 
 

ลำดับ ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แผนภูมิการทำงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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

- บันทึกการ
มอบหมายงาน 
-  ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- เอกสารธุรการ-
การเงิน 

5 ภสส.ภารกิจ
อื่นที่

เกี่ยวขอ้ง 

 

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

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

  

ภสส.ดำเนินการจัดประชุม Online  

(ตามกำหนด)  

รายงานผลการดำเนินงานต่อ ผอ.
สมศ.และคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง  

30 วัน 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 2  : การประชุมวิชาการประจำปี 
เพื่อสร้างการรับรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานของ สมศ. พร้อมกับเติมเต็มความเชื่อมั่นและ

ภาพลักษณ์องค์กรต่อสังคม ดังนั้น สมศ.จึงกำหนดจัดการประชุมวิชาการประจำปี เพื่อจัดแสดงนิทรรศการ
ผลงานพัฒนาการการดำเนินงานของ สมศ. จาก อดีต ปัจจุบัน และอนาคต และจัดกิจกรรมเสวนาแลกเปลี่ยน
เรียนรู้แนวปฏิบัติที ่ดีของการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา โดยมุ่งหวังเชื่อมโยงทุกภาคส่วน
ทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องเป็นภาคีเครือข่ายการประเมินคุณภาพภายนอก ร่วมยกระดับคุณภาพการศึกษาของ
ประเทศ 
 
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส.  - แต่งต้ังคณะทำงานโครงการประชุมวิชาการ 
- กำหนดวัตถปุระสงค์ หัวขอ้ และรูปแบบการ
ประชุม 
 
 

-คำส่ังแต่งตั้งคณะทำงาน 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

2 ภสส.  - จัดทำรายละเอยีดโครงการ 
- เสนอขออนุมัตหิลักการและงบประมาณโครงการ 
กลุ่มเป้าหมาย กำหนดการ รูปแบบการจัดงาน  
 
 
 

- โครงการ 
- บันทกึขออนุมัติหลกัการ
และงบประมาณ 

3 คณะทำงาน 
ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
- จัดทำแผนงานและปฏิทินการดำเนินงานด้าน
วิชาการ 
- กำหนดประเด็นการบรรยาย การเสวนา และการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในแต่ละหวัข้อ 
- ติดต่อและทำหนังสือเชิญวิทยากรและหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง ตามหวัข้อแต่ละ section 
- การจัดทำรายงานสืบเนื่องจากการประชุม 
- สรุปผลการดำเนินงานของคณะทำงาน 

- แผนการดำเนินงาน 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือเชิญหน่วยงาน 
- รายงานสืบเนื่อง 
- รายงานผลการ
ดำเนนิงานของ
คณะทำงาน 

3 คณะทำงานฝ่าย
สถานที่และ

สนับสนุนการจัด
งาน  

 - ดำเนินการตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
- กำหนด ประสานงาน และอำนวยความสะดวก
ด้านสถานที่และสนับสนุนงานที่เกีย่วข้อง 
- เตรียมสถานที่และอุปกรณ์สำหรับการประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการประชุม 
- ประสานงานและจัดเตรียมอาหารว่างและอาหาร
กลางวัน 
- กำกับดแูลและดำเนนิการจ่ายค่าตอบแทน ค่าเดินทาง  

- แผนการดำเนินงาน 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 
 - รายงานผลการ
ดำเนนิงานของ
คณะทำงาน 

คณะทำงานฝ่ายวิชาการ 
ดำเนินการ 

ภสส. 
ดำเนนิการ 

ภสส. 
ดำเนนิการ 

 

คณะทำงานฝ่ายสถานทีแ่ละสนับสนุน
การจัดงานดำเนินการ 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- เตรียมการและใหบ้ริการดา้นสิ่งอำนวยความสะดวกอื่น 
เช่น การขนส่งเอกสาร และการเดินทาง 
- สรุปผลการดำเนินงานของคณะทำงาน 

4 คณะทำงานฝ่าย
ประชาสัมพันธ ์

นิทรรศการ และ
ออกแบบ
สร้างสรรค์ 

 - จัดทำแผนงานและปฏิทินการดำเนินงาน  
- ประสานงานกับสื่อมวลชนเพื่อส่งข่าว
ประชาสัมพันธก์่อน ระหวา่ง และหลังการจัดงาน 
เชิญชวนสื่อมวลชนเข้าร่วมทำข่าวในวันจัดงาน  
- วางแผน ดูแล ประสานด้านสถานที่และอำนวย
ความสะดวกการถา่ยทอดสด (Live) จนเสร็จสิ้น  
- รวบรวมข้อมูลจากการนำเสนอทางวิชาการ เพือ่
นำไปวิเคราะห์ สังเคราะห์ พร้อมนำเสนอเป็น
บทความ เพื่อเผยแพร่ผ่านทางสื่อมวลชน 
- ประสานงานกับผู้รับจา้งออกแบบเกี่ยวกับขอ้มูล
และการออกแบบนิทรรศการ 
- สรุปผลการดำเนินงานของคณะทำงาน 

- แผนการดำเนินงาน 
- หนังสือเชิญสือ่ 
- นิทรรศการ 
- รายงานผลการ
ดำเนนิงานของ
คณะทำงาน 

5 คณะทำงานฝ่าย
ลงทะเบียนและ

ระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ 

 

 - จัดทำแผนงานและปฏิทินการดำเนินงาน  
- ทดสอบระบบลงทะเบียนก่อนการจัดงาน และใหบ้ริการ
ลงทะเบียนจริง 
- รวบรวมข้อมูลความจำเป็นในการใช้ระบบ
สารสนเทศในแต่ละพื้นที่ 
- สรุปขอ้มูลจำนวนผู้ลงทะเบยีนอยา่งสมำ่เสมอทั้งก่อน
วันงานและในวนังาน 
- ประชาสัมพันธ์วิธีการลงทะเบียน การเข้าห้อง
ประชุมทั้งภาคเช้าและบ่าย 
- สรุปผลการดำเนินงานของคณะทำงาน 

- แผนการดำเนินงาน 
- ระบบลงทะเบียน 
- ข้อมูลผู้ลงทะเบียนเข้า
ร่วมงาน 
- รายงานผลการ
ดำเนนิงานของ
คณะทำงาน 

6 คณะทำงานฝ่าย
ประเมินผลและ
จัดทำรายงาน

สืบเนื่อง 

 - จัดทำแผนงานและปฏิทินการดำเนินงาน  
- รวบรวมประเด็นและสาระจากการบรรยายและ
การเสวนาในแต่ละหัวขอ้ 
- คัดเลือกเนื้อหาและจัดทำต้นฉบับรายงานสืบเนื่อง 
- ออกแบบวิธกีารประเมินผลการจัดงานและ
ดำเนินการประเมินผลการจัดงาน 
- สรุปผลการดำเนินงานของคณะทำงาน 

- แผนการดำเนินงาน 
- ประเดน็และสาระแต่ละ
หัวข้อ 
- รายงานสืบเนื่อง 
- รายงานผลการ
ดำเนนิงานของ
คณะทำงาน 

7 คณะทำงานฝ่าย 
พิธีการและต้อนรับ 

 

 - จัดทำแผนงานและปฏิทินการดำเนินงาน  
- จัดทำกำหนดการด้านงานพิธีการ รวมทั้ง
ประสานดำเนินการและกำกับดูแลงานพิธีการ 
- ประสานคณะทำงานทกุฝ่ายที่เกีย่วข้อง 
- สรุปผลการดำเนินงานของคณะทำงาน 

- แผนการดำเนินงาน 
- รายงานผลการ
ดำเนนิงานของ
คณะทำงาน 

คณะทำงานฝ่ายประชาสัมพันธ ์
นิทรรศการ และออกแบบสรา้งสรรค์

ดำเนินการ 

คณะทำงานฝ่ายลงทะเบียนและระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ดำเนินการ 

คณะทำงานฝ่ายประเมินผลและจัดทำ
รายงานสืบเนื่องดำเนินการ 

คณะทำงานฝ่ายพธิีการและต้อนรับ 
ดำเนินการ 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 ภสส.  - จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอ  
ผอ.สมศ. 

- รายงานสรุปผลการ
ประชุม 

 

  

ภสส. ดำเนินการ 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 3  : การประชาสัมพันธ์การดำเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
การดำเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ  
จากพันธกิจของภารกิจ ภสส. มีหน้าที่ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ทุกฝ่ายเกิดความตระหนักและ

เห็นความสำคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา ยอมรับและเชื่อมั่นในคุณภาพของสถานศึกษา ดังนั้น   
การประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ จึงมีความสำคัญในการสร้างการรับรู้ และสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง รวมถึง
ทัศนคติที่ดีในเรื่องการประกันคุณภาพและการประเมินคุณภาพภายนอก  ซึ่งสื่อที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

 2.1 กิจกรรมดำเนินงานด้านการข่าวประชาสัมพันธ์ 
- ดำเนินการผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (Facebook Business และ Line Official) 
- ดำเนินการ YouTube Onesqa Channel และ www.onesqa.or.th (สื่อสารองค์กร) 
- ดำเนินการสื่อสารสร้างภาพลักษณ์องค์กร รายการ “ONESQA Talk” 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์ เพื ่อสร้างการรับรู ้และความเข้าใจที ่ถูกต้องเกี ่ยวกับการ

ดำเนินงานของสำนักงาน (PR) ผ่านสื่อหนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ สื่อ website สื่อ social media 
- กฤตภาคข่าวออนไลน์ เฝ้าระวังข่าวเชิงลบ 

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

2.3 กิจกรรมสื่อมัลติมีเดีย 
2.4 สื่อประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 

- จัดประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ (ถ้ามี) 
- สนับสนุนการประชาสัมพันธ์อื่นๆ และอุปกรณ์สนับสนุนการถ่ายทอดสัญญาณภาพและ

เสียง การถ่ายภาพ การตัดต่อวิดีทัศน์ 
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รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 - สำรวจข้อมูลความต้องการเบื้องต้นจากภารกจิ
ต่างๆที่เกี่ยวขอ้งเพื่อจัดทำแผนการผลิตสื่อและแผน
ประชาสัมพันธ ์
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ แผนงานผลิตสื่อ
และแผนประชาสัมพันธ์ประจำป ี
 
 

- ข้อบังคับสำนกังาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การ
มหาชน) ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน  
การบริหาร และ
ขอบเขตหน้าที่ของส่วน
งาน พ.ศ. 2557 
- 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 
หมายเหต ุจำนวนวนัขึน้อยู่กับวธิีการจัดจ้าง 

- TOR 
- บันทึกข้อความให้ 
ดำเนินการจัดจ้าง 

5 ภสส.  - บริษัทจัดทำแผนการดำเนินงานให้ ภสส.เพื่อใช้
ตรวจรับงาน 
- ดำเนินการตามแผนผลิตสื่อ และแผน
ประชาสัมพันธแ์ต่ละประเภท/รายการ 
- ภสส. ตรวจสอบขอ้มูลความถกูต้องใหบ้ริษัท
ดำเนินการแก้ไข 

- สื่อ และการ
ดำเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ตาม 
TOR 
- แผนประชาสัมพันธ ์

6 คณะกรรม 
การตรวจรับ 

 - ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 
- เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับบันทึกผลการ
พิจารณาตรวจรับงาน 

บันทึกการประชุมของ
คณะกรรมการพิจารณา
ตรวจรับงาน 

ภสส.จัดทำแผนประชาสัมพันธ์
และการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์

ประจำป ี30 วัน 

ภสส. จัดทำโครงการ 
เสนอคณะกรรมการ สมศ./

ผอ.สมศ. อนุมัติ 15 วัน 

 

จัดทำรายละเอยีดเนื้อหา/รูปแบบการผลิตส่ือ
ประชาสัมพันธ ์ขออนุมัติจาก ผอ.สมศ.  

15 วัน 

ส่ง ภอก.ดำเนินการจ้างผลิต 30 วัน 

ประสานกับบริษัทที่ได้รับจ้างให้ดำเนินการจัดทำ
สื่อประชาสมัพันธ์ตามรูปแบบและเนื้อหาที่

กำหนดในสัญญาจ้าง  7 วัน 
(ตามระยะเวลาของสื่อแต่ละประเภท)  

คณะกรรมการตรวจรับงาน 
และบันทึกผลการตรวจรับงาน 7 วัน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
7 คณะกรรม 

การตรวจรับ 
 - 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 Business 
และ Line Official) 
- ดำเนินการ YouTube Onesqa 
Channel และ 
www.onesqa.or.th (สื่อสาร
องค์กร) 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์ เพ่ือ
สร้างการรับรู ้และความเข้าใจที่
ถูกต้องเกี่ยวกับการดำเนินงานของ
สำนักงาน (PR) 
- กฤตภาคข่าวออนไลน์   
 

การดำเนินงาน 
     1. อ่านและคัดเลือกข่าวที่น่าสนใจที่เกี่ยวข้องกับ สมศ. และข่าวการศึกษา 
ทางระบบกฤตภาคข่าวออนไลน์  
    2. เผยแพร่ภาพข่าวของ สมศ. และข่าวที ่เกี ่ยวข้องเพื ่อเผยแพร่ทาง 
Facebook, Line@ONESQA ซี ่งมีผู ้บริหาร เจ้าหน้าที่  สมศ. ผู ้เกี ่ยวข้อง 
สมาชิกที่ติดตามอยู่ เพื่อสร้างความเข้าใจและรับรู้ถึงความเคลื่อนไหวของ  
สมศ. ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
     3. เผยแพร่ข่าวทางช่องทางสื่อสารออนไลน์  
     4. กรณีท่ีเป็นข่าวเชิงลบ ไฮไลท์ประเด็นข่าวและจัดทำแนวทางดำเนินการ
ในเชิงประชาสัมพันธ์ข้อมูลที ่ถูกต้องผ่านสื ่อ เช่น จัดงานแถลงข่าว ออก
จดหมายชี้แจงไปยังสำนักพิมพ์ เผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ เสนอต่อหัวหน้า
ภารกิจ หัวหน้าสำนัก รองผู้อำนวยการ และผู้อำนวยการ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  
     5. ตรวจสอบและแก้ไขสรุปข่าวรายสัปดาห์  

กิจกรรมดำเนินการด้านเอกสาร – 
สิ่งพิมพ์ 
- การผลิตจุลสาร สมศ. 

การดำเนินงาน 
     1. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ จัดทำรายละเอียดเนื้อหา/รูปแบบ
การผลิตสื่อเอกสารสิ่งพิมพ์ 

ส่งผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ
ให้ ภอก.ดำเนินการเบิกจ่าย 7 วัน 

 

ภสส.ดำเนินการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ตามแผน 
ตามกำหนดในสัญญาจ้าง 
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ประเภทของสื่อ ขั้นตอนการดำเนินงาน 
- การผลิตปฏิทินและไดอารี่ 
- งานสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ 
 

    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 
(Infographic) 

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

สื่อประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 
- จัดหาและบำรุงรักษาอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์ 
- อุปกรณ์สนับสนุนการถ่ายทอด
ส ัญญาณภาพและ เส ี ย ง  กา ร
ถ่ายภาพ การตัดต่อวิดีทัศน์ 
- สนับสนุนการประชาสัมพันธ์อ่ืนๆ 
 

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

 2. จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนและชื่อเอกสารเผยแพร่
ตามคำขอรับเอกสารเผยแพร่จากภารกิจต่างๆ ใน สมศ. และบุคคลภายนอก 
กรณีเจ้าหน้าที่ สมศ. 
     1. ภารกิจที่ต้องการขอรับเอกสารเผยแพร่ จัดทำบันทึกข้อความแจ้ง 
คำขอรับเอกสารเผยแพร่มายังภารกิจ ภสส.  
     2. ภสส.จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่และสื่อตามจำนวนที่ขอรับและจัดส่งให้
กรณีปกติ จัดส่งให้ภารกิจที่ขอรับก่อนวันใช้งานอย่างน้อย 3 วัน กรณีเร่งด่วน 
ทีภ่ารกิจขอรับเอกสารทันที จะดำเนินการให้ ณ เวลานั้น 
     3. ผู้ขอรับลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มเบิกจ่ายเอกสารเผยแพร่เมื่อได้รับ
เอกสารเผยแพร่แล้ว 
     4. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบสรุปรายการการเบิก–จ่าย รวมถึงจำนวนเอกสาร
คงเหลือเป็นประจำทุกสิ้นเดือนเสนอผู้บริหารเพื่อทราบและพิจารณา  

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

พันธกิจที่ 4 : การติดตามการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
ภสส. กำหนดให้มีโครงการติดตามผลการปฏิบัติงานผู้ประเมินภายนอก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

เพื่อดำเนินการติดตามสถานศึกษา ผู้ประเมินภายนอก หน่วยกำกับการประเมินคุณภาพภายนอก (การศึกษา
ปฐมวัย การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการอาชีวศึกษา) และเจ้าหน้าที่ สมศ. (การอาชีวศึกษา) ให้ดำเนินการตอบแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก ในระบบ Automated QA (AQA) จากนั้น ดำเนินการรวบรวม 
วิเคราะห์ผลการติดตามการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก ในระบบ AQA และส่งต่อผลการปฏิบัติงานของ 
ผู้ประเมินภายนอกให้ภารกิจหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ประกอบการปรับปรุงหรือพัฒนาผู้ประเมินภายนอก
ต่อไป 

รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ภสส.  - จัดประชุมคณะทำงานพัฒนาระบบการประเมินผล
การปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
(External Assessor Performance Appraisal) 
เพื่อพิจารณาแบบสอบถามฯ และกำหนดแนวทาง
ติดตาม 
- จัดทำ (ร่าง) แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอก 
- ปรับปรุงแก้ไขแบบสอบถามตามขอ้เสนอแนะ 
 
 

- ข้อบังคับสำนกังาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การ
มหาชน) ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน การ
บริหาร และขอบเขต
หน้าที่ของส่วนงาน 
พ.ศ. 2557 
(เป็นงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย) 
- (ร่าง)แบบสอบถาม
ติดตามการปฏบิัติงาน
ของผู้ประเมิน
ภายนอก 
- บันทึกการประชุม
พิจารณาและแก้ไข
แบบสอบถามฯ 

2 ภสส.  - จัดทำหลักการ แผนงาน งบประมาณ และ
แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงานของ ผู้ประเมิน
ภายนอกเสนอ ผอ.สมศ. เพื่อขออนุมัติดำเนินการ 
- ดำเนินการติดตาม จัดทำหนังสือออกภายนอกเสนอ
ผู้อำนวยการ สมศ. ลงนาม เพื่อจัดส่งไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย  

- โครงการติดตามการ
ปฏิบัติงานของ 
ผู้ประเมินภายนอก 
 
 
 
 

ภสส.ดำเนินการ 
15 วัน 

 

ภสส. เสนอขออนุมัติโครงการ
และขอความเห็นชอบต่อ ผอ.

สมศ. 15 วัน 
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ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

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 
- สรุปข้อร้องเรียน
สำคัญ 

6 ภสส.  - สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อนำเสนอผู้บริหารและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 

รายงานผลการติดตาม
การปฏิบัติงาน 
ผู้ประเมินภายนอก  

 

 

 

  

จัดทำจดหมายแจ้งสถานศึกษาให้ดำเนินการจัดทำ
แบบสอบถามติดตามการปฏิบัติงาน  

30 วัน 

ภสส.ดำเนินการตามแผนการติดตาม              
การปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 30 วัน 

ตรวจสอบผลการประเมินผู้ประเมิน ในระบบ AQA 
เพื่อสำรวจข้อร้องเรียนจากสถานศึกษาและ

ดำเนินการตอบสนองข้อร้องเรียนต่อไป 30 วัน  

สังเคราะห์ข้อมูล 
และดำเนินการต่อไป  

30 วัน 
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กระบวนการ (Flow Chart) 

พันธกิจที่ 5 : โครงการการดำเนินงานเครือข่ายส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา  

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

จากพันธกิจในดำเนินงานประกันคุณภาพภายนอกจนเกิดผลสำเร็จบรรลุตามเป้าหมาย มาจากความ
ร่วมมือของทุกภาคส่วนที่เกี ่ยวข้อง เปรียบเสมือนเครือข่ายที ่มีส่วนร่วมในการดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาให้เกิดความเข้มแข็งอย่างต่อเนื่อง สมศ. มีเป้าหมายจะพัฒนาและยกระดับการทำงานแบบมีส่วนร่วมกับ
หน่วยงาน กลุ่มบุคคล และบุคคล ให้เกิดเป็นเครือข่าย โดยมุ่งหวังให้เป็นกลไกหนึ่งในการส่งเสริม สนับสนุน การ
ดำเนินงานของ สมศ. ให้เกิดผลสำเร็จตามเป้าหมาย เกิดอรรถประโยชน์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และผู้รับบริการมี
ความพึงพอใจ รวมถึงสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีต่อองค์กร ภายใต้แนวคิด “ร่วมคิด ร่วมทำ ร่วมพัฒนา” 

ภสส. ได้จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ดำเนินการโครงการการดำเนินงาน
เครือข่ายส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา แบ่งออกเป็น กิจกรรมย่อย 3 กิจกรรม 
ดังนี้ 

1) การขับเคลื่อนโครงการการดำเนินงานเครือข่ายส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพ
สถานศึกษา 

2) การขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
3) การขับเคลื่อนแนวปฏิบัติที่ดีและผลงานที่โดดเด่นของสถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการส่งเสริมการนำ

ผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา เพ่ือส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเสริมแรงแก่สถานศึกษา 
 

 
  



23 
 

1) การขับเคลื่อนโครงการการดำเนินงานเครือข่ายส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  จัดทำแผนของโครงการ กิจกรรม 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ สมศ. 
- ฐานข้อมูลสถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี
 
 

2 ภสส.  
 
 

- จัดทำโครงการและเสนอขออนุมัติจาก ผอ.สมศ.  

- ดำเนินการตามโครงการเครือข่ายการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

 

 

- บันทึกข้อความได้รับ
อนุมัติ 
 

3 ภสส.  
 
 
 

- จัดหาสถานที่จัดประชุม ดำเนินการเรื่องการเงิน  

- ประสาน ภนย.จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจ 

- ประสาน ภทส. จัดเตรียมอุปกรณ์ IT และ

เจ้าหน้าที่อำนวยความสะดวกดา้น IT ในวันประชุม 

- ประสานเรียนเชิญวิทยากร 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  

- ส่งจดหมายเชิญประชุมไปยังสถานศึกษา/

หน่วยงานต้นสังกัด ที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย ล่วงหน้า 

อย่างน้อย 3 สัปดาห์กอ่นการประชุม 

- จัดเตรียมเอกสารธุรการ-การเงิน / ใบลงทะเบียน 
/ อุปกรณ์และเครื่องเขียนสำหรับการจดัประชุม 

- บันทึกข้อความ
ประสานงาน 
- จดหมายเชิญประชุม/
แบบตอบรับ 
- กำหนดการประชุม/
แผนที่สถานที่ประชุม 
- ใบลงทะเบียน/
เอกสารธุรการ 

4 ภสส.  - เจ้าหนา้ที่ดำเนินการตามภาระงานที่ได้รับ
มอบหมาย (จัดสถานที่ลงทะเบียน  ต้อนรับและรับ
ลงทะเบียน พิธกีร ดูแลวิทยากร ประชาสัมพันธ์ 
การเงินประสานสถานที่จัดงาน ฯลฯ) 
- ดำเนินรายการประชุมตามกำหนดการ 

- โครงการ 
- บันทึกข้อความ 
ขออนุมัต ิ
 

5 ภสส. 
 

 สรุปและประเมินผลการดำเนินงานโครงการเครือข่าย

การประเมินคุณภาพภายนอก ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2568 

- รายงาน 
 

 

ภสส. ดำเนินการจัดประชุม (ตามกำหนด) 

ภสส. ดำเนินการ 
ผอ.สมศ. อนุมัติ 

15 วัน 

 

ดำเนินการตามกจิกรรมที่ได้รับอนุมัติ   
30 วัน 

สรุปผลการดำเนินงาน 
เสนอ ผอ.สมศ. 30 วัน 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 15 วัน 
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2) การขับเคลื่อนการดำเนินงานโครงการส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  จัดทำแผนของโครงการ กิจกรรม 
 - จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ สมศ. 
- ฐานข้อมูลสถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี
 
 

2 ภสส.  
 
 

- ขออนุมัติรายชื่อและจัดทำคำสั่งแต่งต้ัง

คณะทำงานส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้พัฒนา

คุณภาพสถานศึกษา 

 

 

 

 

- บันทึกข้อความ 
- คำสั่ง สมศ. แต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

3 ภสส.  
 
 
 

- จัดประชุมคณะทำงานส่งเสริมการนำผลประเมิน

ไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

 

- วาระและรายงานการ
ประชุม 

4 ภสส.  - จัดทำโครงการฯ เพื่อขออนุมัต ิ
- ดำเนินการตามโครงการส่งเสริมการนำผลประเมิน
ไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
 

- โครงการ 
- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 
 

5 ภสส. 
 

 สรุปและประเมินผลการดำเนินงานโครงการส่งเสริม
การนำผลประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 
 

- รายงาน 
 

 

  

ภสส. จัดทำโครงการฯ ส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้
พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 

เสนอ ผอ.สมศ. อนุมัติ 15 วัน 
 

 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 15 วัน 

 

 

ภสส. จัดทำรายนาม
คณะอนุกรรมการนำผลฯ 

เสนอคณะกรรมการ สมศ./
ผอ.สมศ. อนุมัติ 15 วัน 

 

ดำเนินการตามกจิกรรมที่ได้รับอนุมัติ   
ทุกไตรมาส 

สรุปผลการดำเนินงาน 
เสนอ ผอ.สมศ. 30 วัน 
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3) การขับเคลื่อนแนวปฏิบัติที่ดีและผลงานที่โดดเด่นของสถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการส่งเสริมการนำผล
ประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา เพื่อส่งเสริมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเสริมแรงแก่สถานศึกษา 

รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

ภสส. 
 

 -  ศึกษาแผนปฏิบัติการประจำปี  
 - ศึกษาความตอ้งการของคณะทำงานสง่เสริมการ
นำผลประเมินไปใช้ 
- ออกแบบกิจกรรมเพื่อเป็นการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์ความสำเร็จของการดำเนินงานใน
โครงการการส่งเสริมนำผลประเมินไปใช้พัฒนา
คุณภาพสถานศึกษา  

ข้อบังคับ สมศ. 
- ฐานข้อมูลสถานศึกษา 
- แผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี
 
 

2 ภสส.  
 
 

- จัดทำโครงการ “กิจกรรมการขับเคลื่อนแนวปฏิบัติ
ที่ด ี(Good Practice) และผลงานที่โดดเด่นของ
สถานศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ” 
- กำหนดกิจกรรม  
- ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ โครงการฯ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 
 

3 ภสส.  
 
 
 

- ดำเนินการตามแผน 
- ดำเนินการออกแบบและสร้าง (ร่าง) 
แบบสอบถามร่วมกบัผู้ทรงคุณวุฒิและขออนุมัติ 
- ดำเนินการรวบรวมขอ้มูลและสรุปผลจาก
แบบสอบถาม “แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
และผลงานที่โดดเด่นของสถานศึกษา” จากศูนย์
ประสานงาน สมศ. ๓๐ แห่ง จัดทำข้อมลูเชิง 
ปฐมภูมิ 
- ดำเนินการรวบรวมผล วิเคราะห์ผลจากข้อมูล 
ปฐมภูมิและข้อมูลจากการสัมภาษณ์และลงพื้นที่
เก็บข้อมูลเชิงประจักษ ์จัดทำรายงานสรุปผลและ
วิเคราะห์ผล “แนวปฏบิัติที่ดี (Good Practice) 
และผลงานที่โดดเด่นของสถานศึกษา 

- วาระและรายงานการ
ประชุม 

4 ภสส.  - จัดทำรายงาน “แนวปฏิบัติที่ดี (Good Practice) 
และผลงานที่โดดเด่นของสถานศึกษา”  
- ขออนุมัติเผยแพร่รายงาน “แนวปฏิบตัิที่ดี (Good 
Practices) และผลงานที่โดดเด่นของสถานศึกษาที่
เข้าร่วมโครงการส่งเสริมการนำผลประเมินไปใช้
พัฒนาคุณภาพสถานศึกษา” จากผู้อำนวยการ สมศ. 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติ 
 

5 ภสส. 
 

 เผยแพร่รายงาน “แนวปฏิบัติที่ดี (Good 
Practices) และผลงานที่โดดเด่นของสถานศึกษา” 
ทางเว็บไซต์และช่องทางสื่อสารออนไลน์ 

- รายงาน 
 

 

ภสส. ดำเนินการเผยแพร ่
 

 

ดำเนินการตามกจิกรรมที่ได้รับอนุมัติ   

สรุปผลการดำเนินงาน 
เสนอ ผอ.สมศ. 30 วัน 

ภสส.จัดทำ 
แผนโครงการ 15 วัน 

 

 

ภสส. จัดทำ
โครงการ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

        ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 

ส านักนโยบายและยุทธศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 



-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 ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๘ 
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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 ให้มีประสิทธิภาพ 
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) งานอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมาย  
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โครงสร้างภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าภารกิจ 
(นางวีรนุช สุขสว่าง) 

 งานนโยบายและแผน 
- นางสาวพรรณทิพย์ หนุนวงษ์   (หัวหน้างาน) 
- นางสาวโมระติ เทพเดชา      (นักวิชาการ) 
- นางสาวจันทร์จิรา อินทนาคม   (นักวิชาการ ภปอ.สนับสนุน 
ภารกิจ ภนย.) 
- ดร.พัฒนพงษ์ ทองเนื้อสุก      (นักวิชาการบริหารงานท่ัวไป 
สนับสนุนภารกิจ ภนย.) 
- นางสาวอัมพา แซ่ล้ี  (เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ) 
 

 

งานวิเทศสัมพันธ ์
- นางสาวนวลสุภัคร พูลทรัพย์  (หัวหน้างาน) 
- นายไพศาล หนูปาน (นักวิชาการ ภปอ.สนับสนุน
ภารกิจ ภนย.)  
 

 
 

รักษาการรองผู้อำนวยการ  
(นาวาตรีหญิง ดร.กิตติยา เอ็ฟฟานส) 

 

ผู้อำนวยการ 
(ศาสตราจารย์ ดร.องอาจ นัยพัฒน์)   

หัวหน้าสำนัก  
(ดร.สมยศ ช้ีแจง)  
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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 ให ้ ม ี ค วาม
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/
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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
ที่รับผิดชอบ 
 

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 ื ่ อจ ั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 ห ้ 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/ภารกิจ 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ทุกสำนัก/ภารกิจ ดำเนินการรายงานผล
การดำเนินงานประจำเดือน ส่งให้งาน
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/ภารกิจ 
การใช้งบประมาณ และวิเคราะห์ผล
การดำเนินงานตามผลผลิต/กิจกรรม 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน
ผ่าน 

เสนอผลการดำเนินงานประจำเดือน
ต่อที่ประชุมติดตามผลการ

ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ 

คณะกรรมการ สมศ. และ 
ผลการดำเนินงานรายไตรมาสเสนอ

รัฐมนตรีที่กำกับดูแล และ
คณะกรรมการติดตามประเมินผล

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 
 

เผยแพร่ผลการดำเนินงาน 
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 านวยการอนุมัติให้น 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 

ขออนุมัติร่างรายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

อนุมัติ ไม่ผ่าน 

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 ร ่ ร า ย ง า น
ประจ าปีบนหน้าเว็บไซต์ 
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
รายงานประจำปี 

เผยแพร่รายงานประจำปี 

ขออนุมัติเผยแพร่รายงานประจำปี 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

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  

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องในการจัดทำร่าง
ข้อเสนอตัวช้ีวัดขององค์การมหาชน 

เสนอผู้อำนวยการและ
คณะกรรมการบริหาร สมศ.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



-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

ผู้อำนวยการและจัดทำรายงานผล
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. 

 

อนุมัติ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

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 ค์ 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 
 
 
 
 
 
 
 
   

ทบทวนหรือจัดทำเคร่ืองมือ
สำหรับประเมินผลการจัด
ฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน สำนักงาน

ประจำปี 
 

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 

     

 
 
 

ไม่ผ่าน 

 

ผ่าน 

 

อนุมัติ 

วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการจัด
โครงการและกิจกรรมอบรม สัมมนา 

ประชุมฯ 

แจ้งผลการประเมินผลต่อ
ภารกิจผู้รับผิดชอบการจัด

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 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติด าเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

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

บันทึกขออนุมัติด าเนินการ
ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่างประเทศ ท่ีได้รับอนมุัต ิ
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติให้ดำเนินการ
ประสานงานหน่วยงาน

ต่างประเทศ 

อนุมัติ 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) ฉบับสมบูรณ์ 
เพื่อพิจารณาลงนาม หรือ

เห็นชอบให้จัดพิธีลงนามเป็น
ทางการ 

ประสานงานหน่วยงาน
ต่างประเทศเพ่ือเสนอจัดทำความ

ร่วมมือระหว่างกันในรูปแบบ
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

(MoU) 

อนุมัติ 

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
ได ้ ร ับมอบหมายให ้ เข ้ 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
คู่สัญญาเพ่ือหารือ 
การจัดกิจกรรม 

ขออนุมัติหลักการ 
และงบประมาณ 

อนุมัติ 

ประสานงานแจ้งช่ือบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วม

กิจกรรมและจัดเตรียมเร่ืองการ
เดินทาง  

ไมผ่่าน 

ผ่าน 



-๒๓- 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ 
เอกสารและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง 

๕. บุคลากรที่เข้าร่วม
กิจกรรม 

 
 
 
 

 
 

งานว ิ เทศส ัมพ ันธ ์ต ิ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 ู ลประชาส ั 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 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
กิจกรรมเพื่อทราบ และขออนุมัติ

ให้นำเสนอข้อมูลในท่ีประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ 
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 ท่ีไดร้ับอนุมัต ิ

๔. งานวิเทศสัมพันธ์  ประสานงานแจ้งช่ือผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการประเมินมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาร่วมกับ
หน่วยงานคู่สัญญาและจัด
เตรียมการเดินทาง  
 
 

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

ประสานงานไปยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพ่ือหารือและกำหนด
แนวทางการประเมินมาตรฐาน

คุณภาพการศึกษาร่วมกัน 

ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณเพ่ือเข้าร่วมกิจกรรม 
การประเมินมาตรฐานการศึกษา

ร่วมกัน 

อนุมัติ 

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 

อนุมัติ 
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

วิเคราะห์ผลการเข้าร่วมกิจกรรม
ประโยชน์ ปัญหาอุปสรรค และ

แนวทางในอนาคต และขอ
อนุมัติให้นำเสนอข้อมูลในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
และขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูล

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

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 ท่ีไดร้ับ
อนุมัต ิ

วิเคราะห์ประโยชน์และ
ข้อจำกัดในการเข้าร่วมประชุม

ในเวทีต่างประเทศ 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณาเข้า
ร่วมการประชุมในเวที

ต่างประเทศและ/หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

อนุมัติ 
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 

อนุมัติ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุมเพื่อทราบ และขออนุมัติ
ให้นำเสนอข้อมูลในท่ีประชุม
คณะกรรมการ สมศ. และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

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

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

ศึกษาระเบียบสำนักงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดศึกษาดู

งาน/การประชุม 

อนุมัติ 

ประสานงานจัดเตรียมกิจกรรม
การศึกษาดูงาน/การประชุม

แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

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/ 
การประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

อนุมัติ 
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

เสนอสรุปรายงานผลการจัด
กิจกรรมเพื่อทราบ และขอ

อนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

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 ท่ีไดร้ับอนุมัต ิ

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

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

ยกร่างกำหนดการประชุม
วิชาการนานาชาติ  

อนุมัติ 

ประสานงานเตรียมการจัดประชุม
วิชาการนานาชาติ เชิญวิทยากร
และผู้เข้าร่วมงาน และจัดเตรียม

เอกสารประกอบการประชุม 

ไม่ผ่าน 

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 ท่ีได้รับความ
เห็นชอบและอนุมตัิให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพื่อทราบในท่ี
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๘. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 
 

    

 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

จัดประชุมวิชาการนานาชาติ 

เสนอสรุปรายงานผลการจัด
ประชุมวิชาการนานาชาติ 

และขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ 

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  

อนุมัติ 

ร่างต้นฉบับภาษาอังกฤษและ
เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ   

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ขออนุมัติหลักการและการจัดต้ัง
ทีมงาน/คณะทำงาน 

อนุมัติ 

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 ที่ผู้เช่ียวชาญ
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 

ดำเนินการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญทาง
ภาษาเพ่ือตรวจอ่านและปรับแก้

ไขให้ถูกต้อง 

จัดส่งเนื้อหาต้นฉบับที่ผ่านการ
พิสูจน์แล้วไปยังภารกิจพัฒนา

สัมพันธ์ 

ดำเนินการจัดพิมพ์และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

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 ท่ีไดร้ับอนุมัต ิ

วางแผนการดำเนินงานในฐานะ
กรรมการบริหารเครือข่าย 

อนุมัติ 
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบริหารและการ

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 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุมและจัดเตรียม

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 ท่ีไดร้ับอนุมัต ิ

ร่วมจัดทำแผนการดำเนินงาน
ของเครือข่ายร่วมกับประเทศ

สมาชิก 

อนุมัติ 
ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการบริหารและการ

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 ท่ีได้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติให้
ส่งเป็นเอกสารวาระเพื่อทราบ
ในที่ประชุมคณะกรรมการ 
สมศ. 
- ข้อมูลประชาสมัพันธ์
กิจกรรมบนเว็บไซต์ส านักงาน  
ที่ได้รับอนุมตั ิ

๙. งานวิเทศสัมพันธ์  
 
 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล  
เพื่อใช้อ้างอิงและเผยแพร่  
 

แฟ้มเก็บเอกสาร หรือ Soft 
File 

 
 
 
 

    

 

จัดเก็บและบันทึกฐานข้อมูล 

เสนอสรุปรายงานผลการเข้าร่วม
ประชุม และขออนุมัติเผยแพร่
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรม 

บนเว็บไซต์สำนักงาน 

อนุมัติ 

ไมผ่่าน 

ผ่าน 

ประสานงานและยืนยันเข้าร่วม
การประชุม 

เสร็จสิ้น 
 



-๓๘- 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาคผนวก 

 
 
 
 
 



-๓๙- 
 

บันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Records of Processing Activitiy: RoPA) 

1. ข้อมูลของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  

ชื่อ    สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) (“สมศ.”) 

สถานที่ติดต่อ  ชั้น 24 อาคารพญาไทพลาซ่า เลขท่ี 128 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  

ช่องทางการติดต่อ Call Center : 0-2216-3955 

   อีเมล์ contact@onesqa.or.th 

   เว็บไซต์ www.onesqa.or.th 

2. บันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ (งานนโยบายและแผน) 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

การจัดทำคำขอ
งบประมาณ
ประจำปี 

ลงนามอนุมัติ
คำขอ
งบประมาณ
ประจำปี 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. คำของบประมาณ
ประจำปี 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ จัดทำคำขอ
งบประมาณ
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 
สมศ./รัฐมนตรี
ท่ีกำกับดูแล 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

รัฐมนตรีที่
กำกับดูแล 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 
สมศ./รัฐมนตรี
ท่ีกำกับดูแล 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

รัฐมนตรีที่
กำกับดูแล 

mailto:contact@onesqa.or.th
http://www.onesqa.or.th/


-๔๐- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เสนอ
รายละเอียด
งบประมาณ
เพื่อช้ีแจง
กรรมาธิการ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. เอกสารประกอบ
คำชี้แจงต่อ
คณะกรรมาธิการ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ จัดทำคำขอ
งบประมาณ
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน/
ผู้บริหาร/
ผู้อำนวยการ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน/
ผู้บริหาร/
ผู้อำนวยการ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดพิมพ์เล่มท่ี
สมบูรณ์ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. เล่มแผน
ปฏิบัติการ
ประจำปี
งบประมาณ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ จัดทำคำขอ
งบประมาณ
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



-๔๑- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

งานนโยบาย
และแผน 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

การจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

จัดทำแผน
ปฎิบัติงานและ
งบประมาณ
ประจำปี 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. โครงสร้างองค์กร ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ทำเนียบผู้บริหาร ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน/
หัวหน้าภารกิจ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๔๒- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ลงนามอนุมัติ
แผน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ตารางงบประมาณ
แผนงาน/
โครงการเน้ือหา
โครงการ/
แผนงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 
สมศ. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 
สมศ. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดทำรูปเล่ม
แผนปฏิบัติการ
ฉบับสมบูรณ์
และเผยแพร่ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. แผนปฏิบัติงาน
ประจำปี
งบประมาณ(รอบ
ต้นปีงบและ
ทบทวนรอบ ๖ 
เดือน) 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ สม
ศ. 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ีงาน
นโยบายและ
แผน/หัวหน้า
งานนโยบาย
และแผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ สม
ศ. 

จัดทำบันทึก
ข้อความการ

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติให้แจ้งเวียน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี

ไม่ใช ่



-๔๓- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

การติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ติดตามผลการ
ดำเนินงาน 
ประจำเดือน/ 

เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

นโยบายและ
แผน 

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ขอความ
เห็นชอบแจ้ง
เวียนไปยังทุก
สำนัก/ภารกิจ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
แจ้งเวียน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

อนุมัติ เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
แจ้งเวียน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี รอง
ผู้อำนวยการท่ี
กำกับดูแล 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



-๔๔- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี รอง
ผู้อำนวยการท่ี
กำกับดูแล 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ทุกสำนัก/
ภารกิจ 
ดำเนินการ
รายงานผลการ
ดำเนินงาน
ประจำเดือน 
ส่งให้งาน
นโยบายและ
แผนทุกวันท่ี ๕ 
ของเดือนถัดไป 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
แจ้งเวียน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ทุกสำนัก/
ภารกิจ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ทุกสำนัก/
ภารกิจ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. แบบรายงาน
ความก้าวหน้า
โครงการประจำปี
งบประมาณใน
ระบบ ERP 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ทุกสำนัก/
ภารกิจ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๔๕- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ทุกสำนัก/
ภารกิจ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดทำสรุปผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ.
ประจำเดือน 
ของทุกสำนัก/
ภารกิจการใช้
งบประมาณ 
และวิเคราะห์
ผลการ
ดำเนินงานตาม
ผลผลิต/
กิจกรรม 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปผลการ
ดำเนินงานราย
เดือน/รายไตร
มาส 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

อนุมัติ เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปผลการ
ดำเนินงานราย
เดือน/รายไตร
มาส 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี

ไม่ใช ่



-๔๖- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ผู้อำนวยการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เสนอผลการ
ดำเนินงาน
ประจำเดือนต่อ
ท่ีประชุม
ติดตามผลการ
ดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติงาน
ประจำปี
งบประมาณ
คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
เสนอผลการ
ดำเนินงานราย
ไตรมาสต่อ
คณะกรรมการ 
สมศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน/งาน
บริหารท่ัวไป 
(เฉพาะนำเสนอ
เข้าวาระการ
ประชุม
คณะกรรมการ 
สมศ.) 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๔๗- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

สมศ. และผล
การดำเนินงาน
รายไตรมาส
เสนอรัฐมนตรีท่ี
กำกับดูแล และ
คณะกรรมการ
ติดตาม
ประเมินผลการ
ดำเนินงานฯ 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน/งาน
บริหารท่ัวไป 
(เฉพาะนำเสนอ
เข้าวาระการ
ประชุม
คณะกรรมการ 
สมศ.) 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เผยแพร่ผลการ
ดำเนินงานผ่าน 
website ของ
สำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
เผยแพร่ผลการ
ดำเนินงานราย
ไตรมาส ผ่าน 
website ของ
สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การดำเนินงาน
ของ สมศ. 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน/ภทส. 
(เฉพาะ
website 
สำนักงาน) 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ สม
ศ. 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการงาน
นโยบายและ
แผน/ภทส. 
(เฉพาะ
website 
สำนักงาน) 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ สม
ศ. 



-๔๘- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

การจัดทำ
รายงานประจำปี 

ประสานและ
รวบรวมข้อมูล
จากสำนัก/
ภารกิจท่ี
เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความ
เสนอร่างประเด็น
ท่ีจะบรรจุลงใน
รายงานประจำป ี

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
รายงาน
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความ
เสนอวาระร่าง
รายงานประจำปี
เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการ 
สมศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
รายงาน
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 
สมศ. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ/
คณะกรรมการ 
สมศ. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๔๙- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ขออนุมัติ
เผยแพร่
รายงาน
ประจำปี 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความขอ
มอบเผยแพร่
รายงานประจำปี
บนหน้าเว็บไซต์ 
สมศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
รายงาน
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการลง
นามอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความขอ
เผยแพร่รายงาน
ประจำปีบนหน้า
เว็บไซต์ สมศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
รายงาน
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี

ไม่ใช ่



-๕๐- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เผยแพร่
รายงาน
ประจำปี 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานประจำปี
บนหน้าเวบไซต์
สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
รายงาน
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ สม
ศ. 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ สม
ศ. 

บันทึกการส่ง
รายงานประจำปี
ผ่านไปรษณีย์
ลงทะเบียน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
รายงาน
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

เว็ปไซต์ สม
ศ. 



-๕๑- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ สม
ศ. 

ทบทวนการ
ดำเนินงานการ
จัดทำรายงาน
ประจำปี 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความ
รายงานผลการ
ดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปี
และการวิเคราะห์
เพื่อนำไปวาง
แผนการ
ดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปี
ในปีงบประมาณ
ถัดไป 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำ
รายงาน
ประจำปี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

การจัดทำแบบ
ประเมินองค์การ
มหาชนและ
ผู้อำนวยการ
องค์การมหาชน
ประจำปี

เข้าร่วมประชุม
รับฟังคำชี้แจง
กรอบการ
ประเมินท่ี
สำนักงาน 
ก.พ.ร.จัดขึ้น 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความ
สรุปการรับฟังคำ
ชี้แจงกรอบการ
ประเมิน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำแบบ
ประเมิน
องค์การมหาชน
และ
ผู้อำนวยการ
องค์การมหาชน

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๕๒- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

งบประมาณของ
สำนักงาน 
ก.พ.ร. และ
รายงานผล 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ประจำปี
งบประมาณของ
สำนักงาน 
ก.พ.ร. และ
รายงานผล 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดทำรายงาน
การติดตามผล
การดำเนินงาน
ให้ทุกสำนัก/
ภารกิจรอบ ๖, 
๙, ๑๒ เดือน 
เสนอต่อ
ผู้อำนวยการ
และจัดทำ
รายงานผลใน
ระบบ e-SAR 
รอบ ๑๒ เดือน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานการ
ติดตามผลการ
ดำเนินงานให้ทุก
สำนัก/ภารกิจรอบ 
6,9,12 เดือน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำแบบ
ประเมิน
องค์การมหาชน
และ
ผู้อำนวยการ
องค์การมหาชน
ประจำปี
งบประมาณของ
สำนักงาน 
ก.พ.ร. และ
รายงานผล 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดทำรายงาน
ผลการประเมิน
ตนเอง (Self-
Assessment 
Report) ตาม
แบบฟอร์มรอบ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความ
รายงานประเมิน
ตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ 
๑๒ เดือน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำแบบ
ประเมิน
องค์การมหาชน
และ
ผู้อำนวยการ
องค์การมหาชน

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

e-SAR 10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๕๓- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

๑๒ เดือนเสนอ
ผู้อำนวยการ
และ
คณะกรรมการ
บริหาร สมศ. 
พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
ก่อนนำส่งสา
นักงาน ก.พ.ร. 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ประจำปี
งบประมาณของ
สำนักงาน 
ก.พ.ร. และ
รายงานผล 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

e-SAR 10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการลง
นามอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความ
รายงานประเมิน
ตนเองตาม
แบบฟอร์มรอบ 
๑๒ เดือน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำแบบ
ประเมิน
องค์การมหาชน
และ
ผู้อำนวยการ
องค์การมหาชน
ประจำปี
งบประมาณของ
สำนักงาน 
ก.พ.ร. และ
รายงานผล 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

e-SAR 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

e-SAR 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

e-SAR 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



-๕๔- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

e-SAR 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดส่งรายงาน
ผลการ
ดำเนินงานรอบ 
๑๒ เดือนไปยัง
สำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความ
รายงานผลการ
ดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปี
และการวิเคราะห์
เพื่อนำไปวาง
แผนการ
ดำเนินการจัดทำ
รายงานประจำปี
ในปีงบประมาณ
ถัดไป 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อจัดทำแบบ
ประเมิน
องค์การมหาชน
และ
ผู้อำนวยการ
องค์การมหาชน
ประจำปี
งบประมาณของ
สำนักงาน 
ก.พ.ร. และ
รายงานผล 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ก.พ.ร. 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ก.พ.ร. 

การติดตามผล
การจัดโครงการ
และกิจกรรม
ฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

วิเคราะห์ข้อมูล
และสรุปผลการ
จัดโครงการ
และกิจกรรม
อบรม สัมมนา 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกผลการให้
คะแนนความพึง
พอใจจาก
ผู้เข้าร่วม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การจัดโครงการ
และกิจกรรม
ฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๕๕- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ประชุมฯ ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการลง
นามอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อความ
สรุปการจัด
โครงการและ
รายงานผลสรุป
ความพึงพอใจ
กิจกรรมอบรม 
สัมมนา ประชุมฯ 
ฯลฯ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การจัดโครงการ
และกิจกรรม
ฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี

ไม่ใช ่



-๕๖- 
 

Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

แจ้งผลการ
ประเมินผลต่อ
ภารกิจ
ผู้รับผิดชอบ
การจัดโครงการ
และกิจกรรม 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานผลสรุป
ความพึงพอใจใน
การจัดโครงการ
และกิจกรรม
อบรม สัมมนา 
ประชุมฯ ฯลฯ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อติดตามผล
การจัดโครงการ
และกิจกรรม
ฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน/
ผู้รับผิดชอบ
หลักการ
ติดตามผลการ
จัดโครงการ
และกิจกรรม
ฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สม
ศ. 

10 ปี เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ/
นักวิชาการงาน
นโยบายและ
แผน/
ผู้รับผิดชอบ
หลักการ
ติดตามผลการ
จัดโครงการ

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 

กระบวนการ กิจกรรม
ประมวลผล 

ประเภทของเจ้า
ข้อมูล 

เอกสาร/ชุด
ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน
บุคคล 

ข้อมูล
ทางตรง 

ข้อมูล
ทางอ้อม 

ข้อมูล
ส่วน
บุคคล

อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การ

ประมวลผล
ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา
ซึ่งข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และกิจกรรม
ฝึกอบรม/
ประชุม/สัมมนา
ของสำนักงาน 

3. มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยงและฐานการประมวลผล 

  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (“สมศ.”) มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล เพื่อป้องกันการเข้าถึง 
เปิดเผย นำไปใช้ หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลโดยมิได้รับอนุญาต สมศ. และอ้างอิงฐานการประมวลผลที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย ค าอธิบายมาตรการรักษาความปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยง 
มาตรการเชิงนโยบาย 1. การกำหนดนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

2. คู่มือความม่ันคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. การจัดการการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล (Access Control) 
4. โครงการพัฒนาสมรรถนะและเตรียมความพร้อมด้านดิจิทัล 
5. โครงการจ้างที่ปรึกษาการจัดทำระบบการบริหารจัดการความม่ันคงปลอดภัยของสารสนเทศตามมาตรฐานสากล ISO/IEC27001:2022 

มาตรการเชิงกายภาพ 1. Server 
2. Cloud service 
3. โครงการเช่าใช้บริการ/จัดซ้ือ/พัฒนาระบบเพ่ือสนับสนุนการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 
4. โครงการบำรุงรักษาระบบสารสนเทศเพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 
5. โครงการสนับสนุนการบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงาน 
6. โครงการบํารุงรักษาและปรับปรุงระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในสํานักงาน 
7. โครงการพัฒนาเพิ่มเติมระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 
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มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย ค าอธิบายมาตรการรักษาความปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยง 
มาตรการเชิงเทคนิค 1. Username/Password 

2. Firewall Pato Aito 3220 
3. การสำรองข้อมูล (Backup data) 
4. โครงการจ้างที่ปรึกษาการจัดทำระบบการบริหารจัดการความม่ันคงปลอดภัยของสารสนเทศตามมาตรฐานสากล ISO/IEC27001:2022 
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ที ่ ฐานการประมวลผลที่เกี่ยวข้อง 
1. วัตถุประสงค์ที่เกี่ยวกับการจัดทำเอกสารประวัติศาสตร์หรือจดหมายเหตุเพื่อประโยชน์สาธารณะหรือท่ีเกี่ยวกับการศึกษาวิจัยหรือสถิต 
2. เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของบุคคล 
3. เป็นการจำเป็นเพื่อการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญาหรือเพื่อใช้ในการดำเนินการตามคำขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทำสัญญานั้น 
4. เป็นการจำเป็นเพื่อการปฏิบัติหน้าที่ในการดำเนินภารกิจเพื่อประโยชน์สาธารณะของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล หรือปฏิบัติหน้าท่ีในการใช้อำนาจรัฐท่ีได้มอบให้แก่ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

5. 
เป็นการจำเป็นเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือของบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นที่ไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล เว้นแต่ประโยชน์ดังกล่าวมีความสำคัญน้อยกว่าสิทธิ
ขั้นพื้นฐานในข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

6. เป็นการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
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บันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Records of Processing Activitiy: RoPA) 

4. ข้อมูลของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  

ชื่อ    สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) (“สมศ.”) 

สถานที่ติดต่อ  ชั้น 24 อาคารพญาไทพลาซ่า เลขท่ี 128 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  

ช่องทางการติดต่อ Call Center : 0-2216-3955 

   อีเมล์ contact@onesqa.or.th 

   เว็บไซต์ www.onesqa.or.th 

5. บันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

ภารกิจพัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ (งานวิเทศสัมพันธ์) 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

การสร้างความ
ร่วมมือทาง
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษากับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

วิเคราะห์ข้อมูล
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

เอกสารรายงาน
การวิเคราะห์ข้อมูล
หน่วยงาน
ต่างประเทศท่ี
น่าสนใจและเป็น
ประโยชน์ต่อการ
ดำเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพ
ของสำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน Drive สมศ. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

Server สมศ. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่

mailto:contact@onesqa.or.th
http://www.onesqa.or.th/
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

External 
hard disk 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ขออนุมัติให้
ดำเนินการ
ประสานงาน
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
ดำเนินการ
ประสานงานกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
เห็นชอบและ
อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
ดำเนินการ
ประสานงานกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ ท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประสานงาน
หน่วยงาน
ต่างประเทศเพ่ือ
เสนอจัดทำ
ความร่วมมือ
ระหว่างกันใน
รูปแบบบันทึก
ข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) 

ผู้อำนวยการ สมศ. ร่างบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 
(MoU) 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๖๓- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เสนอบันทึก
ข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU) 
ฉบับสมบูรณ์
เพื่อพิจารณาลง
นาม หรือ
เห็นชอบให้จัด
พิธีลงนามเป็น
ทางการ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอ
พิจารณาลงนามใน
บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 
(MoU) ฉบับ
สมบูรณ์ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สมศ. ร่างบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 
(MoU) 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
เห็นชอบและลง
นาม 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๖๔- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

(MoU) ท่ีลงนาม
แล้ว 

คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดพิธีลงนาม
เป็นทางการ 

ผู้อำนวยการ สมศ. ข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU)  

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๖๕- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

ผู้อำนวยการ สมศ. ข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MoU)  

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสร้างความ
ร่วมมือทางวิชาการ
ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Drive สมศ. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Drive สมศ. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๖๖- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

การดำเนิน
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 
1. การส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร 
(International 
Staff Exchange) 

ประสานงานไป
ยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพ่ือ
หารือการจัด
กิจกรรม 

วิทยากร กำหนดการจัด
กิจกรรมและหัวข้อ
การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๖๗- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

วิทยากร ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
อนุมัติหลักการ

ผู้อำนวยการ สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ ท่ี

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๖๘- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และ
งบประมาณ 

ได้รับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 

บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

วิทยากร ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๖๙- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประสานงาน
แจ้งชื่อบุคลากร
ท่ีได้รับ
มอบหมายให้
เข้าร่วมกิจกรรม
และจัดเตรียม
เร่ืองการ
เดินทาง 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

หนังสือแจ้งชื่อ
บุคลากรเป็น
ทางการ หรือ 
เมลประสานงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๗๐- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ใบจองบัตรโดยสาร
เคร่ืองบิน ท่ีพัก 
และอ่ืนๆท่ี
เก่ียวข้อง 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

Agency 

เลขท่ีพาสปอร์ต ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

Agency 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เลขท่ีพาสปอร์ต ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วม
กิจกรรม และ
จัดทำข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์
สำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปรายงานผลการ
เข้าร่วมกิจกรรม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๗๑- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เสนอสรุป
รายงานผลการ
เข้าร่วมกิจกรรม

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอสรุป
รายงาน
ความสำเร็จ/ผล

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๗๒- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เพื่อทราบ และ
ขออนุมัติให้
นำเสนอข้อมูล
ในท่ีประชุม
คณะกรรมการ 
สมศ. และขอ
อนุมัติเผยแพร่
ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์
สำนักงาน 

การเข้าร่วม
กิจกรรม 

บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๗๓- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

อนุมัติ ผู้อำนวยการ สมศ. บันทึกเสนอ
รายงาน
ความสำเร็จ/ผล
การเข้าร่วมท่ีได้รับ
ความเห็นชอบและ
อนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพ่ือ
ทราบในท่ีประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๗๔- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงานท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 



-๗๕- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปรายงานผลการ
เข้าร่วมกิจกรรม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

วิทยากร กำหนดการจัด
กิจกรรมและหัวข้อ
การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อส่งเสริม
กิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน
บุคลากร ตาม
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก
ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

การดำเนิน
กิจกรรมภายใต้
ข้อตกลงบันทึก

ประสานงานไป
ยังหน่วยงาน
คู่สัญญาเพ่ือ

ผู้มีอำนาจสูงสุดใน
สถานศึกษา 

SAR ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ผู้ประเมิน
ร่วม (ผู้
ประเมิน



-๗๖- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ความร่วมมือกับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 
2. การประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 
Accreditation) 

หารือและ
กำหนดแนว
ทางการ
ประเมิน
มาตรฐาน
คุณภาพ
การศึกษา
ร่วมกัน 

Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง
บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ต่างประเท
ศ) 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ผู้ประเมิน
ร่วม (ผู้
ประเมิน
ต่างประเท
ศ) 

ขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณเพ่ือ
เข้าร่วมกิจกรรม
การประเมิน
มาตรฐาน
การศึกษา
ร่วมกัน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ
เพื่อเข้าร่วม
กิจกรรมการ
ประเมินมาตรฐาน
การศึกษาร่วมกัน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 
Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง
บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๗๗- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
อนุมัติหลักการ
และ
งบประมาณ 

ผู้อำนวยการ สมศ. ขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ ท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 
Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง
บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๗๘- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประสานงาน
แจ้งชื่อผู้เข้าร่วม
กิจกรรมการ
ประเมิน
มาตรฐาน
คุณภาพ
การศึกษาและ
จัดเตรียมการ
เดินทาง 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. หนังสือแจ้งชื่อ
ผู้แทนเป็นทางการ 
หรือ อีเมล
ประสานงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 
Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง
บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๗๙- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ใบจองบัตรโดยสาร
เคร่ืองบิน ท่ีพัก 
และอ่ืนๆท่ี
เก่ียวข้อง 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เลขท่ีพาสปอร์ต ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เลขท่ีพาสปอร์ต ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วม
กิจกรรมการ
ประเมิน
มาตรฐาน
คุณภาพ
การศึกษา 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปรายงาน
ความสำเร็จ/ผล
การเข้าร่วม
กิจกรรม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 
Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง
บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๘๐- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

วิเคราะห์ผลการ
เข้าร่วมกิจกรรม
ประโยชน์ 
ปัญหาอุปสรรค 
และแนวทางใน
อนาคต และขอ

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอ
รายงานการ
วิเคราะห์ผลการ
เข้าร่วมกิจกรรม 
ประโยชน์ ปัญหา 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 
Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๘๑- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

อนุมัติให้
นำเสนอข้อมูล
ในท่ีประชุม
คณะกรรมการ 
สมศ.และขอ
อนุมัติเผยแพร่
ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์
สำนักงาน 

อุปสรรค และ
แนวทางในอนาคต 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงานท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 
Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง
บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๘๒- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

อนุมัติ ผู้อำนวยการ สมศ. บันทึกเสนอ
รายงานการ
วิเคราะห์ผลการ
เข้าร่วมกิจกรรม 
ประโยชน์ ปัญหา 
อุปสรรค และ
แนวทางในอนาคต 
ท่ีได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติ
ให้ส่งเป็นเอกสาร
วาระเพ่ือทราบในท่ี
ประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 
Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง
บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช่ 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๘๓- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี สมศ.  ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงานท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานการ
วิเคราะห์ผลการ
เข้าร่วมกิจกรรม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการประเมิน
มาตรฐานร่วม 
(Joint 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๘๔- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ประโยชน์ ปัญหา 
อุปสรรค และ
แนวทางในอนาคต 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ Accreditation) 
ตามกิจกรรม
ภายใต้ข้อตกลง
บันทึกความร่วมมือ
กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

การดำเนิน
กิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ในระดับ
สากล 
1. การเข้าร่วม
ประชุมในเวที
ระหว่างประเทศ 

เสนอ
ผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้า
ร่วมการประชุม
ในเวที
ต่างประเทศ
และ/หรือ
มอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วม
การประชุมในเวที
ต่างประเทศและ/
หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

พิจารณาเข้า
ร่วมการประชุม
ในเวที
ต่างประเทศ
และ/หรือ

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วม
การประชุมในเวที
ต่างประเทศและ/

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๘๕- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

มอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๘๖- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ผู้อำนวยการ
อนุมัติหลักการ
และ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ ท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๘๗- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ติดต่อ
ประสานงาน
เพื่อแจ้งชื่อ
ผู้แทนสำนักงาน
และลงทะเบียน
เข้าร่วมงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. หนังสือแจ้งชื่อ
ผู้แทนเป็นทางการ 
หรือ อีเมล 
ประสานงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ใบตอบรับเข้าร่วม ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

หน่วยงาน
ประเทศท่ี
จัดการ
ประชุม 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

หน่วยงาน
ประเทศท่ี
จัดการ
ประชุม 

ส่งสรุปรายงาน
ผลการเข้าร่วม
ประชุมในเวที
ระหว่าง
ประเทศ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปรายงานผลการ
เข้าร่วมประชุม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๘๘- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เสนอสรุป
รายงานผลการ
เข้าร่วมประชุม

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอสรุป
รายงานผลการเข้า
ร่วมกิจกรรม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๘๙- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เพื่อทราบ และ
ขออนุมัติให้
นำเสนอข้อมูล
ในท่ีประชุม
คณะกรรมการ 
สมศ. และขอ
อนุมัติเผยแพร่
ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์
สำนักงาน 

ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่   ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



-๙๐- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

อนุมัติ ผู้อำนวยการ สมศ. บันทึกเสนอสรุป
รายงานผลการเข้า
ร่วม ท่ีได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติ
ให้ส่งเป็นเอกสาร
วาระเพ่ือทราบในท่ี
ประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๙๑- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงานท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

เว็ปไซต์ 
สมศ. 



-๙๒- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานผลการเข้า
ร่วม  

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

การดำเนิน
กิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ในระดับ
สากล 
2. การจัดศึกษาดู
งานให้กับ
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ได้รับหนังสือขอ
อนุญาตเข้ามา
ศึกษาดูงาน/
ประชุม
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

หนังสือขออนุญาต ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



-๙๓- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
อนุมัติหลักการ
และ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ ท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๙๔- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประสานงาน
จัดเตรียม
กิจกรรม
การศึกษาดู
งาน/การ
ประชุม
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. การติดต่อประสาน 
หรือ อีเมล 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ใบจองห้องประชุม 
อาหาร และอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวข้อง 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๙๕- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เสนอสรุป
รายงานผลการ
จัดกิจกรรมเพ่ือ
ทราบ และขอ
อนุมัติเผยแพร่
ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์
สำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอสรุป
รายงานผลการจัด
กิจกรรม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๙๖- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

อนุมัติ ผู้อำนวยการ สมศ. บันทึกเสนอสรุป
รายงานผลการเข้า
ร่วม ท่ีได้รับความ
เห็นชอบและอนุมัติ
ให้ส่งเป็นเอกสาร
วาระเพ่ือทราบในท่ี
ประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๙๗- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงานท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดศึกษาดูงาน
ให้กับหน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

เว็ปไซต์ 
สมศ. 



-๙๘- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานผลการเข้า
ร่วม  

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การเข้าร่วมประชุม
ในเวทีระหว่าง
ประเทศ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

การดำเนิน
กิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ในระดับ
สากล 

ยกร่าง
กำหนดการ
ประชุมวิชาการ
นานาชาติ 

วิทยากร ร่างกำหนดการ
ประชุม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เบอร์โทรศัพท์ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๙๙- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

3. การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
อนุมัติหลักการ
และ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ ท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๐๐- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประสานงาน
เตรียมการจัด
ประชุมวิชาการ
นานาชาติ เชิญ
วิทยากรและ
ผู้เข้าร่วมงาน 
และจัดเตรียม
เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

การติดต่อประสาน 
หรือ อีเมล 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

วิทยากร หนังสือเชิญ
วิทยากรและ
ผู้เข้าร่วมการ
ประชุม เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๑๐๑- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ใบตอบรับและการ
ลงทะเบียน 

ชื่อ นามสกุล ชื่อ 
นามสกุล 

ชื่อ 
นามสกุล 

ชื่อ 
นามสกุล 

ชื่อ 
นามสกุล 

เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ตำแหน่ง ตำแหน่ง ตำแหน่ง ตำแหน่ง ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เสนอสรุป
รายงานผลการ
จัดประชุม
วิชาการ
นานาชาติและ
ขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์
สำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปรายงานผลการ
จัดประชุมวิชาการ
นานาชาติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๐๒- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

อนุมัติ ผู้อำนวยการ สมศ. บันทึกเสนอสรุป
รายงานผลการจัด
กิจกรรม ท่ีได้รับ

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๑๐๓- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ความเห็นชอบและ
อนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพ่ือ
ทราบในท่ีประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงานท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 



-๑๐๔- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานผลการจัด
กิจกรรม  

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อดำเนินกิจกรรม
สนับสนุนการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ในระดับสากลใน
การจัดประชุม
วิชาการด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๑๐๕- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

การ
ประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่
ระบบการประกัน
คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ขออนุมัติ
หลักการและ
การจัดต้ัง
ทีมงาน/
คณะทำงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ระบบ
การประกัน
คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
อนุมัติหลักการ
และเห็นชอบให้
จัดต้ังทีมงาน/
คณะทำงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการได้รับ
อนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ระบบ
การประกัน
คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๐๖- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ร่างต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ
และเสนอ
ผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอร่าง
ต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ระบบ
การประกัน
คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๑๐๗- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
อนุมัติให้
ดำเนินการจัด
จ้างผู้เชี่ยวชาญ
ทางภาษา 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอร่าง
ต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ระบบ
การประกัน
คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๐๘- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้เขียนบทความ ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ทรงคุณวุฒิ ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ดำเนินการจัด
จ้างผู้เชี่ยวชาญ
ทางภาษาเพ่ือ
ตรวจอ่านและ
ปรับแก้ไขให้
ถูกต้อง 

ผู้เขียนบทความ เอกสาร/ข้อมูล
ต้นฉบับ
ภาษาอังกฤษ ท่ี
ผู้เช่ียวชาญทาง
ภาษาตรวจอ่าน
และปรับแก้ไขแล้ว 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ระบบ
การประกัน
คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ผู้ทรงคุณวุฒิ ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

จัดส่งเน้ือหา
ต้นฉบับที่ผ่าน
การพิสูจน์แล้ว

ผู้เขียนบทความ เอกสาร/เน้ือหา
ต้นฉบับที่ผ่านการ
พิสูจน์แล้วไปยัง

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ระบบ
การประกัน

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๑๐๙- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ไปยังภารกิจ
พัฒนาสัมพันธ์ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ ภารกิจพัฒนา
สัมพันธ์ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ดำเนินการ
จัดพิมพ์และ
เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

ผู้เขียนบทความ เอกสาร/เน้ือหา
ต้นฉบับที่จัดพิมพ์
เป็นรูปเล่ม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ระบบ
การประกัน
คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ จากแหล่งอ่ืน Server สมส. 10 ปี ภารกิจพัฒนา
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

ผู้ทรงคุณวุฒิ ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ จากแหล่งอ่ืน Server สมส. 10 ปี ภารกิจพัฒนา
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

ผู้เขียนบทความ เอกสาร/เน้ือหา
ต้นฉบับที่จัดพิมพ์
เป็นรูปเล่ม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ระบบ
การประกัน
คุณภาพสู่ระดับ
นานาชาติ 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ทรงคุณวุฒิ ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๑๐- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

การปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ได้รับหนังสือ
เชิญเข้าร่วม
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารและการ
ประชุมท่ี
เก่ียวข้อง 

ผู้อำนวยการ สมศ. หนังสือเชิญและ
กำหนดการประชุม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เสนอ
ผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้า
ร่วมการประชุม
และ/หรือ
มอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอ
พิจารณาเข้าร่วม
การประชุม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

พิจารณาเข้า
ร่วมการประชุม
และ/หรือ
มอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการ
พิจารณาเข้าร่วม
การประชุมและ/
หรือมอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี

ไม่ใช ่



-๑๑๑- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



-๑๑๒- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ผู้อำนวยการ
อนุมัติหลักการ
และ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ ท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๑๓- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ประสานงาน
และยืนยันเข้า
ร่วมการประชุม
และจัดเตรียม
รายละเอียด
ต่างๆ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. หนังสือแจ้งชื่อ
ผู้แทนเป็นทางการ 
หรือ อีเมล
ประสานงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ใบตอบรับเข้าร่วม ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. เอกสาร
ประกอบการ
เดินทางต่างๆ ต๋ัว
เคร่ืองบินใบจองท่ี
พัก รถรับ-ส่ง 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เลขท่ีพาสปอร์ต ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เสนอสรุป
รายงานผลการ
เข้าร่วมประชุม 
และขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์

เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปรายงานผลการ
เข้าร่วมประชุม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๑๔- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

กิจกรรมบน
เว็บไซต์
สำนักงาน 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

ไม่ใช ่



-๑๑๕- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

อนุมัติ ผู้อำนวยการ สมศ. บันทึกเสนอสรุป
รายงานผลการเข้า
ร่วมประชุม ท่ีได้รับ
ความเห็นชอบและ
อนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพ่ือ
ทราบในท่ีประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๑๖- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงานท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานผลการเข้า
ร่วม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานใน
ฐานะ
กรรมการบริหาร

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๑๑๗- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
ของอาเซียน 
(AQAN) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

การปฏิบัติงาน
ตามตำแหน่งที่
ได้รับการแต่งตั้ง
ในเครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ได้รับหนังสือ
เชิญเข้าร่วม
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารและการ
ประชุมท่ี
เก่ียวข้อง 

ผู้อำนวยการ สมศ. หนังสือเชิญและ
กำหนดการประชุม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เสนอ
ผู้อำนวยการ
พิจารณา
มอบหมาย
ผู้แทนสำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกเสนอ
พิจารณา
มอบหมายผู้แทน
สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



-๑๑๘- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ
อนุมัติหลักการ
และ
งบประมาณ 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. บันทึกขออนุมัติ
หลักการและ
งบประมาณ ท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๑๙- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ผู้อำนวยการ สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประสานงาน
และยืนยันเข้า
ร่วมการประชุม 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. หนังสือแจ้งชื่อ
ผู้แทนเป็นทางการ 
หรือ อีเมล
ประสานงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ จากแหล่งอ่ืน PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ใบตอบรับเข้าร่วม ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่



-๑๒๐- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ของอาเซียน 
(AYQON) 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. เอกสาร
ประกอบการ
เดินทางต่างๆ ต๋ัว
เคร่ืองบินใบจองท่ี
พัก รถรับ-ส่ง 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เลขท่ีพาสปอร์ต ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เสนอสรุป
รายงานผลการ
เข้าร่วมประชุม 
และขออนุมัติ
เผยแพร่ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์
สำนักงาน 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. สรุปรายงานผลการ
เข้าร่วมประชุม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงาน 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

อนุมัติ ผู้อำนวยการ สมศ. บันทึกเสนอสรุป
รายงานผลการเข้า
ร่วมประชุม ท่ีได้รับ
ความเห็นชอบและ
อนุมัติให้ส่งเป็น
เอกสารวาระเพ่ือ

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่



-๑๒๒- 
 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ทราบในท่ีประชุม
คณะกรรมการ สม
ศ. 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี สมศ. ข้อมูล
ประชาสัมพันธ์
กิจกรรมบน
เว็บไซต์สำนักงานท่ี
ได้รับอนุมัติ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ปี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ

เว็ปไซต์ 
สมศ. 
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Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 
ประเภทของเจ้า

ข้อมูล 
เอกสาร/ชุดข้อมูล

ท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูล

ทางตรง 
ข้อมูล

ทางอ้อม 
ข้อมูลส่วน

บุคคล
อ่อนไหว 

มีข้อมูล
ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน
การประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

การประมวลผล การได้มาซึ่ง
ข้อมูล 

แหล่งจัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการเข้าถึง
ข้อมูล 

การ
โอนย้าย
ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 
ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

Server สมส. 10 ป ี ผู้อำนวยการ/
ภทส. 

มีการกำหนด
สิทธิตามท่ี
ระบบ
ออกแบบไว้ 
และต้องขอ
สิทธิการเข้าถึง 

เว็ปไซต์ 
สมศ. 

จัดเก็บและ
บันทึก
ฐานข้อมูล 

เจ้าหน้าท่ี สมศ. รายงานผลการเข้า
ร่วม 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อปฏิบัติงานตาม
ตำแหน่งท่ีได้รับ
การแต่งตั้งใน
เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษารุ่นเยาว์
ของอาเซียน 
(AYQON) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าท่ี
หน่วยงาน
ต่างประเทศ 

ชื่อ นามสกุล ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่

รูปภาพ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ
ข้อมูล 

PC เจ้าหน้าท่ี
งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

10 ป ี งานวิเทศ
สัมพันธ์ 

Username/P
assword 

ไม่ใช ่
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6. มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยงและฐานการประมวลผล 

  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (“สมศ.”) มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล เพื่อป้องกันการเข้าถึง 
เปิดเผย นำไปใช้ หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลโดยมิได้รับอนุญาต สมศ. และอ้างอิงฐานการประมวลผลที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย ค าอธิบายมาตรการรักษาความปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยง 
มาตรการเชิงนโยบาย 1. การกำหนดนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

2. คู่มือความม่ันคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. การจัดการการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล (Access Control) 
4. โครงการพัฒนาสมรรถนะและเตรียมความพร้อมด้านดิจิทัล 
5. โครงการจ้างที่ปรึกษาการจัดทำระบบการบริหารจัดการความม่ันคงปลอดภัยของสารสนเทศตามมาตรฐานสากล ISO/IEC27001:2022 

มาตรการเชิงกายภาพ 1. Server 
2. Cloud service 
3. โครงการเช่าใช้บริการ/จัดซ้ือ/พัฒนาระบบเพ่ือสนับสนุนการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 
4. โครงการบำรุงรักษาระบบสารสนเทศเพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 
5. โครงการสนับสนุนการบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงาน 
6. โครงการบํารุงรักษาและปรับปรุงระบบสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในสํานักงาน 
7. โครงการพัฒนาเพิ่มเติมระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 

มาตรการเชิงเทคนิค 1. Username/Password 
2. Firewall Pato Aito 3220 
3. การสำรองข้อมูล (Backup data) 
4. โครงการจ้างที่ปรึกษาการจัดทำระบบการบริหารจัดการความม่ันคงปลอดภัยของสารสนเทศตามมาตรฐานสากล ISO/IEC27001:2022 

  



-๑๒๖- 
 

ที ่ ฐานการประมวลผลที่เกี่ยวข้อง 
1. วัตถุประสงค์ที่เกี่ยวกับการจัดทำเอกสารประวัติศาสตร์หรือจดหมายเหตุเพื่อประโยชน์สาธารณะหรือท่ีเกี่ยวกับการศึกษาวิจัยหรือสถิต 
2. เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของบุคคล 
3. เป็นการจำเป็นเพื่อการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญาหรือเพื่อใช้ในการดำเนินการตามคำขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทำสัญญานั้น 
4. เป็นการจำเป็นเพื่อการปฏิบัติหน้าที่ในการดำเนินภารกิจเพื่อประโยชน์สาธารณะของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล หรือปฏิบัติหน้าท่ีในการใช้อำนาจรัฐท่ีได้มอบให้แก่ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

5. 
เป็นการจำเป็นเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือของบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นที่ไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล เว้นแต่ประโยชน์ดังกล่าวมีความสำคัญน้อยกว่าสิทธิ
ขั้นพื้นฐานในข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

6. เป็นการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ 

สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 



๑ 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ สำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละโครงการของเจ้าหน้าที่ในภารกิจ ซึ่งมีขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และความ
รับผิดชอบในแต่ละกระบวนงาน ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน    

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้หวังว่าจะเป็นประโยชน์สำหรับเจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน และต่อผู้สนใจทั่วไป 
และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์และสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

๒๖ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๔ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๕ 

- กระบวนการทำงานการสำรวจความพึงพอใจและการพัฒนาการให้บริการ     ๕ 

- กระบวนการทำงานการให้ทุนอุดหนุนการวิจัย                 ๘ 

- กระบวนการทำงานการจัดการความรู้       ๑๑ 

- กระบวนการทำงานการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก (QC100)  ๑๓ 

- กระบวนการทำงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก    ๑๕ 

- กระบวนการทำงานการสังเคราะห์แบบอย่างที่ดี (Best Practice) ของสถานศึกษา  ๑๗ 

ภาคผนวก 

- เอกสารและกฎหมายที่เก่ียวข้อง (ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา ว่าด้วยการให้ทุนอุดหนุนการวิจัย เพ่ือการพัฒนาการ

ประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๕) 

- บันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Records of Processing Activitiy:    

RoPA) 

 

 

๑๙ 



๓ 

 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

  “เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของประเทศ” 

พันธกิจ 

 ๑) พัฒนาโจทย์การวิจัยเพ่ือพัฒนางานด้านการประเมินคุณภาพภายนอก และการส่งเสริมการนำผลการ

ประเมินไปใช้พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  

๒) สังเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอกเพ่ือให้ได้ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายการศึกษาระดับชาติ  

๓) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการส่งเสริมเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา

ของ สมศ.  

๔) ส่งเสริมการผลิตงานวิจัยด้านการประกันคุณภาพการศึกษากับภาคีเครือข่ายต่างๆ  (การสนับสนุน

ทุนอุดหนุนการวิจัยด้านการประกันคุณภาพการศึกษา)   

๕) บริหารโครงการวิจัยให้เป็นไปตามกรอบของเวลาที่กำหนด  

๖) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



๔ 

โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการ สมศ. 

(ศ.ดร.องอาจ นัยพัฒน์) 

รองผู้อำนวยการ 

(นาวาตรีหญิง ดร.กิตติยา เอ็ฟฟานส) 

หัวหน้าสำนักนโยบายและยุทธศาสตร์ 

(ดร.สมยศ ช้ีแจง) 

 หัวหน้าภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ 

(นางอรนิศา เพชรผล) 

นักวิชาการ 

(นางสาวปุญญิศา ภูมผิล) 

นักวิชาการ 

(ดร.กิตติกันตพงศ์ ศรีบัวนำ) 



๕ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ชื่อกระบวนการ     การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 

๑ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 
 
 
 
 
 
 

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ 
จัดทำแผนการสำรวจความ
พึ งพอใจของผู้ รับ บ ริก าร
เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก (๓๐ วัน) 

แผนการสำรวจความ
พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผู้รับบริการเกี่ยวกับ
การประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๒ งานบริหารทั่วไป  
 
 
 

งานบริหารทั่วไปดำเนินการ 
- ประกาศแผนการจัดซื้อการ
จัดจ้าง (๑๕ วัน) 

แ บ บ ร า ย ง า น
แผนปฏิบัติการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๓ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 ภารกิ จ วิ จั ย แล ะจั ด ก าร
ความรู้ดำเนินการ 
- จัดทำ (ร่าง) ข้อกำหนดการ
สำรวจความพึ งพอใจของ
ผู้ รั บ บ ริ ก าร เกี่ ย วกั บ ก าร
ประเมินคุณภาพภายนอก 
เสนอต่อผู้บริหาร (๓๐ วัน) 
- นำสืบราคากลาง (๓๐ วัน) 
- ประสานหน่วยงานภายนอก
เพื่อขอใบเสนอราคา (๑๕ วัน) 

- ร่างข้อกำหนด 
- วาระการประชุม 
- เอกสาราคากลาง 
- ใบเสนอราคา 

๔ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 
 
 
 
 
 
 

ภารกิ จ วิ จั ย แล ะจั ด ก าร
ความรู้ดำเนินการ 
- จัดทำบันทึกข้อความเพื่อ
ข อ อ นุ มั ติ ห ลั ก ก า ร แ ล ะ
งบประมาณ (๗ วัน) 

- บันทึกข้อความ 
- ข้อกำหนด 

๕ ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
ห า ก ไม่ อ นุ มั ติ ใ ห้ น ำ ไ ป
พิจารณาแก้ไข 

 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ 
- ข้อกำหนด 

จัดทำแผนการสำรวจความพึง

พอใจของผู้รับบริการเกีย่วกับ

การประเมินคุณภาพภายนอก 

ประกาศแผนการจดัซื้อจัดจ้าง 

จัดทำ (ร่าง) ข้อกำหนดการสำรวจ

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ

เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 

ขออนุมัติหลักการและงบประมาณการ

สำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ

เกี่ยวกบัการประเมินคุณภาพภายนอก 

อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



๖ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 

6 ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 
 
 
 
 
 
 
 

ภารกิ จ วิ จั ย แล ะจั ด ก าร
ความรู้ดำเนินการ 
- จัดทำบันทึกข้อความเพื่อ
ขออนุมัติขอบเขตของงาน
และราคากลาง (๗ วัน) 

- บันทึกข้อความ 
- ข้อกำหนด 
- ราคากลาง 
- ใบเสนอราคา 
- แ บ บ ร า ย ง า น
แผนปฏิบัติการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

7 ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
ห า ก ไม่ อ นุ มั ติ ใ ห้ น ำ ไ ป
พิจารณาแก้ไข 
 

- บันทึกข้อความ 
- ข้อกำหนด 
- ราคากลาง 
- ใบเสนอราคา 
- แบบรายงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

8 งานบริหารทั่วไป 
ภารกิจอำนวยการ 

 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปดำเนินการ 
- จั ด ท ำ จ ด ห ม า ย เ ชิ ญ
หน่วยงานภายนอกเข้าร่วม
รับฟังการช้ีแจงข้อกำหนด  
(๗ วัน) 

- จดหมายเชิญ 
- ข้อกำหนด 
 
 
 

9 งานบริหารทั่วไป 
ภารกิจอำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปดำเนินการ 
- จัดทำแบบฟอร์มเกณฑ์การ
ให้ ค ะ แ น น ก า รน ำ เส น อ
ข้อกำหนดของหน่ วยงาน
ภายนอก (๗ วัน) 

- ข้อกำหนด 
- เอกสารด้านเทค 
- เอกสารด้านราคา 

10 งานบริหารทั่วไป 
ภารกิจอำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปดำเนินการ 
- จั ด ท ำ ส รุ ป ห น่ ว ย ง า น
ภายนอกที่เข้าร่วมนำเสนอ
และได้รับการคัดเลือก 
- จั ดทำบั นทึ ก เพื่ ออนุ มั ติ
จัดซื้อจัดจ้าง (๑๕ วัน) 

- บันทึกข้อความ 
- สรุปผลการคดัเลือก 
- ข้อกำหนด 
- เอกสารด้านเทค 
- เอกสารด้านราคา 
 

11 ผู้อำนวยการ  
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 
ห า ก ไม่ อ นุ มั ติ ใ ห้ น ำ ไ ป
พิจารณาแก้ไข 
 

- บันทึกข้อความ 
- สรุปผลการคดัเลือก 
- ข้อกำหนด 
- เอกสารด้านเทค 
- เอกสารด้านราคา 

ขออนุมัติขอบเขตของงานและราคากลางการ

สำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเกีย่วกบั

การประเมินคุณภาพภายนอก 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

อนุมัต ิ

จัดประชุมชี้แจงข้อกำหนด 
การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
เกี่ยวกบัการประเมินคุณภาพภายนอก 

จัดประชุมนำเสนอข้อกำหนด 
การสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
เกี่ยวกบัการประเมินคุณภาพภายนอก 

จัดซื้อจัดจ้างหน่วยงานภายนอก 
ที่ได้รับการคัดเลือก 

อนุมัต ิ

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



๗ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 

๑๒ งานบริหารทั่วไป 
ภารกิจอำนวยการ 

 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไปดำเนินการ 
- จั ด ท ำ สั ญ ญ า จ้ า ง
ผู้ดำเนินการสำรวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการเกี่ยวกับ
ก า ร ป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ า พ
ภายนอก (๓๐ วัน) 

- บันทึกข้อความ 
- สัญญาจ้าง 

 

จัดทำสัญญาจา้งผู้ดำเนินการสำรวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการเกีย่วกับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 



๘ 

ชื่อกระบวนการ     การให้ทุนอุดหนุนการวิจัย 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 ภวจ. พัฒนากรอบและประเด็นวิจัย
และยกร่างประเด็นวิจัยประจำปี เพื่อ
นำเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนา
ร ะ บ บ  เพื่ อ ให้ ค ว า ม เห็ น แ ล ะ
ข้อเสนอแนะ (๓๐ วัน) 

- กรอบและประเด็นวิจัย 
- ข้อบังคับ
คณะกรรมการสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา ว่าด้วยการให้
ทุนอุดหนุนการวิจัย เพื่อ
การพัฒนาการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.
๒๕๖๕ 

๒ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 ภวจ. นำเสนอประเด็นวิจัยประจำปี
งบประมาณ เสนอต่อคณะกรรมการ 
ส ม ศ . เพื่ อ ให้ ค ว า ม เห็ น ช อ บ          
(๓๐ วัน) 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

๓ คณะกรรมการ สมศ.  คณะกรรมการ สมศ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ และให้ข้อเสนอแนะใน
การแก้ไข (๓๐ วัน) 

- ร า ย งาน ก า รป ระ ชุ ม
คณะกรรมการ สมศ. 

๔ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 
 

 ภ ว จ . จั ด ท ำ ป ร ะ ก า ศ ก า ร ให้
ทุ น อุ ด ห นุ น ก า ร วิ จั ย  โ ด ย
ประชาสัมพันธ์ผ่าน  website และ
จัดทำและส่ งจดหมายขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์ประกาศ
ดังกล่าวไปยั งสถาบันอุดมศึกษา    
(๓๐ วัน)  

-ป ร ะ ก า ศ ก า ร ใ ห้
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
-จ ด ห ม า ย ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์
การให้ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

กำหนดกรอบและ 

ประเด็นวิจัย 

นำเสนอประเด็นวิจัยตอ่ 
คณะกรรมการ สมศ. 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

  อนุมัต ิ

ประกาศรับข้อเสนอโครงการวิจัย  

(ระยะเวลาการเปิดรับ ๓๐-๔๕ วัน) 



๙ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๕ ภารกิจวิจัยและ 

จัดการความรู ้
 

 ภวจ. ดำเนินการตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร หากยั งไม่
ครบถ้วนจะแจ้งให้ผู้ขอรับทุนจัดส่ง
ข้อเสนอโครงการมาใหม่ 
-ตรวจสอบว่าข้อเสนอโครงการวิจัย
ตรงกับประเด็นวิจัยตามท่ีประกาศ
หรือไม ่
(๖๐ วัน) 

- จดหมายนำส่ง 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย
ของผู้ขอรับทุน 
- แบบรายงานค่าใช้จา่ย 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย
ของผู้ขอรับทุน 
 
 
 
 

๖ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ. ดำเนินการยกร่างรายชื่อ
คณะทำงานฯ ส่งให้นิติการตรวจสอบ 
และเสนอผู้อำนวยการให้ความ
เห็นชอบแต่งตั้งคณะทำงานฯ 
(๓๐ วัน) 

-คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานพิจารณา
ทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

๗ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 

ภวจ.  
- จั ด ท ำ ต า ร า ง ส รุ ป ข้ อ เส น อ
โครงการวิจัยท่ีขอรับทุนอุดหนุนการ
วิจัยแต่ละโครงการ และเสนอต่อ
คณ ะทำงาน เพื่ อ ให้ คะแนนตาม
เกณฑ์การคัดเลือกในแบบประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- จัดทำสรุปผลการประเมินข้อเสนอ
โครงการวิจัยจากคณะทำงานแต่ละ
ชุด 
- นำเสนอผลการประเมินข้อเสนอ
โครงการวิจัยต่อท่ีประชุมคณะทำงาน 
(๑๒๐ วัน) 

- แ บ บ ส รุ ป ข้ อ เส น อ
โครงการวิจัย (เบื้องต้น) 
- แบบประเมินข้อเสนอ
โครงการวิจัย 
- แบบสรุปผลการประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณ ะท ำงาน พิ จ ารณ า
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

๘ คณะทำงาน
พิจารณา

ทุนอุดหนุนการวิจัย 

 คณะทำงานพิจารณาทุนอุดหนุน
การวิจัย พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
โค รงก าร วิ จั ย ท่ี ผ่ าน เก ณ ฑ์ ก าร
พิจารณาในเบื้องต้นเพื่อให้ผู้ขอรับทุน
มานำเสนอต่อคณะทำงานต่อไป 
(๓๐ วัน) 
 
 

- ร า ย งาน ก า รป ระ ชุ ม
คณ ะท ำงาน พิ จ ารณ า
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานพิจารณา
ทุนอุดหนุนการวิจัย เพื่อพจิารณาการให้ทุน 

ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร

ข้อเสนอโครงการวิจยั   

เมื่อผู้เสนอขอรับทุนส่งเอกสาร

โครงการวิจัยเพือ่ขอรับทุน 

ใช ่

ไม่ใช่ 
เห็นชอบ 

นำข้อเสนอโครงการวจิัย 

และข้อสังเกตจากการตรวจสอบเบื้องตน้ 

เสนอต่อคณะทำงานฯ 

เพื่อพิจารณาคัดเลือกโครงการวิจัยที่ได้รบั

ทุนอุดหนุนการวิจัยตามเกณฑ ์



๑๐ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๙ ภารกิจวิจัยและ 

จัดการความรู ้
 

 ภวจ. ประสานผู้ ขอรับ ทุน ให้ มา
นำเสนอข้อเสนอโครงการวิจัยต่อ
คณะทำงานเพื่อพิจารณาคัดเลือก
ข้อ เสนอโครงการวิจัย ท่ีจะได้รับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย (๗ วัน) 

- ระเบียบวาระการประชุม
คณ ะท ำงาน พิ จ ารณ า
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

๑๐ คณะทำงาน
พิจารณาทุนอุดหนุน

การวิจัย 

 คณะทำงานพิจารณาทุนอุดหนุน
การวิจัย พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
โครงการวิจัยท่ีจะได้รับทุนอุดหนุน
การวิจัย (๓๐ วัน) 
 

- ร า ย งาน ก า รป ระ ชุ ม
คณ ะท ำงาน พิ จ ารณ า
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

๑๑ -ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

-ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 
 

 ภวจ.  
- จัดทำประกาศผลการให้ทุนอุดหนุน
ก า ร วิ จั ย แ ล ะ แ จ้ ง ผ ล ก า ร ให้
ทุนอุดหนุนการวิจัยแก่ผู้ขอรับทุนท่ี
ผ่านการคัดเลือก (๗ วัน) 
ภทส. 
- ดำเนินการเผยแพร่ประกาศผลทาง
เว็บไซต์สำนักงาน  

- ป ร ะ ก า ศ ผ ล ก า ร ให้
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

๑๒ -ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

-ภารกิจอำนวยการ 
 

 ภวจ.  
-ประสานงานนิติการร่างสัญญารับ
ทุนฯ เสนอผู้อำนวยการให้ความ
เห็นชอบ (๗ วัน) 
-ประสานงานผู้ได้รับทุนให้มาลงนาม
ในสัญญารับทุนต่อไป (๗ วัน) 

- สั ญ ญ า จ้ า ง ก า ร ใ ห้
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

๑๓ -ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

-ภารกิจอำวยการ 
 

 ภวจ. ประสานงานผู้ได้รับทุนให้ส่ง
รายงานวิจัยตามท่ีระบุในสัญญารับ
ทุน (๓๖๕ วัน) 

- สัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัยฯ 
- รายงานวิจัย 

 

ใช ่

ไม่ใช ่

เชิญผู้รับทุนมานำเสนอข้อเสนอ

โครงการวิจัยต่อคณะทำงาน 

เพื่อพิจารณาคัดเลือกในขั้นสุดท้าย 

เห็นชอบ 

ประกาศผลการให้ทุน 

และแจ้งให้ผู้รับทุนทราบ 

ทำสัญญารับทุนอุดหนุนการวจิัยดา้นการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะทำงานฯ กำกับโครงการวจิัยให้
เป็นไปตามสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจยั 



๑๑ 

ชื่อกระบวนการ     การจัดการความรู้ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- ประเมินสภาพการจัดการความรู้ที่ผ่าน
มาของ สมศ. 
- วิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ
องค์ความรู้ที่จำเป็นต่อการพัฒนาองค์กร 
(ภายในเดือนพฤศจิกายน) 

- แผนยุทธศาสตร์ สมศ. 
๒๕๖๑-๒๕๘๐ 
- แผนบริหารความเส่ียง
ของ สมศ.ฯ 
- รายงานการติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงาน
และบริหารความเส่ียงฯ 
- รายงานวิจยัต่างๆ 

๒ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- จัดทำโครงการการจัดการความรู้และ 
แผนการจัดการความรู้  
- นำเสนอโครงการการจัดการความรู้ ต่อ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณา 
(ภายในเดือนธันวาคม) 

- โครงการการจัดการ
ความรู้ 
- แผนการจัดการความรู ้

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไข 
(ภายในเดือนธันวาคม) 

- บันทึกข้อความเร่ืองขอ
อนุมัติหลักการและ
งบประมาณโครงการ
จัดการความรู ้

๔ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
-ประชุมเพื่อกำหนดประเด็นความรู ้ 
-วางแผนการดำเนินการจัดกิจกรรม 
-ประสานงานวิทยากร 
-จัดเตรียมสื่อและเอกสารที่ใช้ในกิจกรรม 
-จัดเตรียมอาหารและอาหารว่าง 
(มกราคม – กันยายน จัดกิจกรรมอย่างน้อย 
๑ องค์ความรู้ในทุกๆ ๓ เดือน) 

- แผนการจัดการความรู ้
 

๕ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- จัดประชุมเพื่อวางแผนการสร้างองค์ความรู้
กับผู้สร้างองค์ความรู้ 
- ดำเนินการติดตามผลการสร้างองค์ความรู้
ของผู้สร้างองค์ความรู้แต่ละคน ให้เป็นไป
ตามแผนและกรอบเวลาที่กำหนดไว้ 
(มกราคม – กันยายน จัดกิจกรรมอย่างน้อย 
๑ องค์ความรู้ในทุกๆ ๓ เดือน) 

- แผนการจัดการความรู ้
 

ออกแบบระบบและเตรียมการ

สำหรับการจัดการความรู้ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

  อนุมัต ิ

 

จัดกิจกรรมสร้างและแสวงหาความรู้ 

จัดทำโครงการการจัดการความรู้ 

และแผนการจัดการความรู้  

เพื่อขออนุมัติหลกัการและงบประมาณ

จากผู้อำนวยการ 

กำหนดประเดน็ความรู้ และเตรียมการจัด
กิจกรรมการจดัการความรู ้



๑๒ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๖ ภารกิจวิจัยและ 

จัดการความรู ้
 

 ภวจ.  
- จัดประชุมเพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ระหว่าง
ผู้สร้างองค์ความรู้กับบุคลากรของ สมศ. 
- ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมฯ แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น ซักถามข้อสงสัย  และประเมิน
ความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรม 
- สรุปองค์ความรู้ และวิเคราะห์ผลการ
ประเมินความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรม 
- เผยแพร่องค์ความรู้ที่ ได้จากการจัด
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่านช่องทางต่างๆ 
(มกราคม – กันยายน จัดกิจกรรมอย่างน้อย 
๑ องค์ความรู้ในทุกๆ ๓ เดือน) 

- สรุปองค์ความรู้ 
- รายงานวิเคราะห์ความ
พึงพอใจต่อกิจกรรมการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

๗ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 
 

 

 

 

 

 

ภวจ.  
- จัดทำสื่อนำเสนอองค์ความรู้ให้บุคลากร

เข้ามาศึกษาองค์ความรู้ต่ างๆ เพื่ อ
เผยแพร่องค์ความรู้ที่ สร้างขึ้น และ
ประชาสัมพันธ์ ให้ บุ คลากรนำองค์
ค ว า ม รู้ ไป ใช้ ใน ก า ร พั ฒ น า ก า ร
ปฏิบัติงานของตนเอง 

- จัดให้มีรางวัลมอบให้แก่บุคลากรที่สร้าง
องค์ความรู้  เพื่ อสร้างแรงจู งใจ ให้
บุคลากรมีส่วนร่วมในการสร้างองค์
ความรู้ 

- จั ดท ำราย งาน สรุป ผลการดำ เนิ น
กิจกรรมการจัดความรู้ขององค์กร 

   (ภายในเดือนกันยายน)  

- เอกสารอธิบายวิธกีาร
เข้าถึงองค์ความรู้ของ
องค์กรผ่านช่องทางต่างๆ 

๘ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ. นำเสนอรายงานสรุปผลการดำเนิน
กิจกรรมการจัดการความรู้ขององค์กต่อ
รองผู้อำนวยการที่กำกับดูแลเพื่อพิจารณา
และให้ข้อเสนอแนะ 
(ภายในเดือนกันยายน) 

รายงานสรุปผลการดำเนิน
กิจกรรมการจัดการความรู้
ขององค์กร 

 

 

นำเสนอรายงานสรุปผลการดำเนิน

กิจกรรมการจัดการความรู้ขององค์กร 

 
จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู ้

การประมวลผล 

และจัดความรู้ให้เป็นระบบ  

รวมทั้งเผยแพร่องค์ความรู้ให้บุคลากร

นำไปประยุกตก์ับการปฏิบัติงาน 



๑๓ 

ชื่อกระบวนการ     การวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก (QC100) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- ศึกษาจุดมุ่งหมายของการวิเคราะห์การ
ป ฏิ บั ติ งาน ข อ งผู้ ป ระ เมิ น ภ ายน อ ก 
(QC100) 
- รวบรวมผลการวิเคราะห์การปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอก (QC100) ที่ผ่านมา 
(ภายในเดือนธันวาคม) 

 
- แบบประเมินการ
ปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
(QC100) 

๒ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- จั ด ท ำ โค ร งก า ร วิ เค ร า ะ ห์ ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
- นำเสนอโครงการการวิเคราะห์ผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอกต่อ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณา 
(ภายในเดือนธันวาคม) 

 
- โครงการวิเคราะห์ผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไข 
(ภายในเดือนธันวาคม) 

- บันทึกข้อความเรื่องขอ
อ นุ มั ติ ห ลั ก ก า ร แ ล ะ
งบประมาณวิเคราะห์ผล
ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ข อ งผู้
ประเมินภายนอก 

๔ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- รวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอกจากภารกิจส่งเสริม
และพัฒนาสัมพันธ์ 
- ตรวจสอบ ความถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
สมบูรณ์ของผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอก 
(มิถุนายน - สิงหาคม) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ประเมินภายนอก 
- แ บ บ ป ร ะ เมิ น ก า ร
ปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
 

๕ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  

- วิเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอก 

- จัดทำรายงานสรุปการวิเคราะห์ผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
(มิถุนายน - สิงหาคม) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ประเมินภายนอก 
- แ บ บ ป ร ะ เมิ น ก า ร
ปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
 

ออกแบบและเตรียมการสำหรับ

การวิเคราะห์ผลการปฏบิัติงาน

ของผู้ประเมินภายนอก 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

  อนุมัต ิ

วิเคราะห์ผลการประเมินการปฏบิัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอก (ครั้งที่ ๑) 

 

จัดทำโครงการวิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอกเพื่อ

ขออนุมัติหลักการและงบประมาณจาก

ผู้อำนวยการ 

 
รวบรวมผลการประเมินการปฏบิัติงานของ   

ผู้ประเมินภายนอก (ครั้งที่ ๑) 



๑๔ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๖ ภารกิจวิจัยและ 

จัดการความรู ้
 

 ภวจ.  
- รวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอกจากภารกิจส่งเสริม
และพัฒนาสัมพันธ์ 
- ตรวจสอบ ความถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
สมบูรณ์ของผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอก 
(มิถุนายน - สิงหาคม) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ประเมินภายนอก 
- แ บ บ ป ร ะ เมิ น ก า ร
ปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
 

๗ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  

- วิเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอก 

- จัดทำรายงานสรุปการวิเคราะห์ผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
(สิงหาคม - กันยายน) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ประเมินภายนอก 
- แ บ บ ป ร ะ เมิ น ก า ร
ปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอก 
 

๘ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 
 
 

 ภวจ.  
- จัดส่งรายงานวิเคราะห์ผลการประเมิน
การปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
(QC100) ให้กับภารกิจส่งเสริมและพัฒนา
สัมพันธ์เพื่อแจ้งให้คณะทำงาน QC100 
รับทราบ 
- เผยแพ ร่ ราย งาน วิ เคราะห์ ผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน

ภายนอก (QC100) ต่อสำนัก/ภารกิจที่

เกี่ยวข้องผ่านช่องทางต่างๆ 

(สิงหาคม - กันยายน) 

 
รายงานวิเคราะห์ผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของ
ผู้ ป ร ะ เมิ น ภ า ย น อ ก 
(QC100) 

 

เผยแพร่รายงานวิเคราะห์ผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน

ภายนอก (QC100) 

 
รวบรวมผลการประเมินการปฏบิัติงานของ   

ผู้ประเมินภายนอก (ครั้งที่ ๒) 

วิเคราะห์ผลการประเมินการปฏบิัติงาน
ของผู้ประเมินภายนอก (ครั้งที่ ๒) 

 



๑๕ 

ชื่อกระบวนการ     การวิเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- ศึกษาจุดมุ่งหมายของการวิเคราะห์ผล
การประเมินคุณภาพภายนอก 
- รวบ รวม ผลก ารป ระ เมิ น คุณ ภ าพ
ภายนอก 
(ภายในเดือนพฤศจิกายน) 

 
- ฐานข้อมูลผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

๒ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- จัดทำโครงการวิเคราะห์ผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
- นำเสนอโครงการวิ เคราะห์ ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก ต่อผู้อำนวยการ
เพื่อพิจารณา 
(ภายในเดือนธันวาคม) 

 
- โครงการวิเคราะห์ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก  

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไข 
(ภายในเดือนธันวาคม) 

- บันทึกข้อความเรื่องขอ
อ นุ มั ติ ห ลั ก ก า ร แ ล ะ
งบ ป ระ ม าณ โค ร งก า ร
วิเคราะห์ผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

๔ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- รวบ รวม ผลก ารป ระ เมิ น คุณ ภ าพ
ภายนอกจากภารกิจประเมินและรับรอง 
- รวบรวมจุดเด่น จุดควรพัฒนา และ
ข้อ เสนอแนะในการพั ฒ นาคุณ ภาพ
สถานศึกษาจากรายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  
(ภายในเดือนสิงหาคม) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินคุณภาพภายนอก 
- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

๕ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- ตรวจสอบ ความถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
สมบู รณ์ ของผลการประเมิน คุณภาพ
ภายนอกที่รวบรวมมาได้ 
- วิ เคราะห์ ผลการประเมิ น คุณ ภ าพ
ภายนอกของปีงบประมาณ 
(ภายในเดือนกันยายน) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินคุณภาพภายนอก 
- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

ออกแบบและเตรียมการสำหรับ

การวิเคราะห์ผลการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

  อนุมัต ิ

จัดทำโครงการวิเคราะห์ผลการประเมิน

คุณภาพภายนอกฯ เพื่อขออนุมัติ

หลักการและงบประมาณจาก

ผู้อำนวยการ 

 
รวบรวมผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

วิเคราะห์ผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
(รายปี) 



๑๖ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๖ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 
 

 ภวจ.  
- จัดส่งรายงานวิเคราะห์ผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  ต่อ  ภนย . สำนั ก/
ภารกิจที่เกี่ยวข้องผ่านช่องทางต่างๆ 
(ภายในเดือนกันยายน) 

 
รายงานวิเคราะห์ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

 

เผยแพร่รายงานวิเคราะห์ผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 



๑๗ 

ชื่อกระบวนการ     การสังเคราะห์แบบอย่างที่ดี (Best Practice) ของสถานศึกษา 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- ศึกษาจุดมุ่งหมายของการสังเคราะห์
แบบอย่างที่ดี (Best Practice) 
- รวบรวมแบบอย่างที่ดี (Best Practice) 
(๑๘๐ วัน) 

 
- ฐานข้อมูลผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

๒ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- จัดทำโครงการสังเคราะห์แบบอย่างที่ดี 
(Best Practice) ของสถานศึกษา 
- นำเสนอโครงการสังเคราะห์แบอย่างที่ดี 
(Best Practice) ข อ งสถ าน ศึ ก ษ าต่ อ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณา 
(๗ วัน) 

 
- โค รงก ารสั ง เค ร าะ ห์
แ บ บ อ ย่ า ง ที่ ดี  (Best 
Practice) ของสถานศึกษา 
 

๓ ผู้อำนวยการ  ผู้อำนวยการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไข (๑๕ วัน) 

- บันทึกข้อความเรื่องขอ
อ นุ มั ติ ห ลั ก ก า ร แ ล ะ
งบ ป ระ ม าณ โค ร งก า ร
แ บ บ อ ย่ า ง ที่ ดี  (Best 
Practice) ของสถานศึกษา 

๔ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  
- รวบรวมแบบอย่างที่ดี (Best Practice) 
จากฐานข้อมูลผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก และรายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก (CO-03-1, CO-08-1, 
CO-09-1) 
- ตรวจสอบ ความถู กต้ อ ง ครบถ้ วน 
ส ม บู ร ณ์ ข อ ง แ บ บ อ ย่ า งที่ ดี  (Best 
Practice) 
(๓๐ วัน) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินคุณภาพภายนอก 
- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

๕ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 

 ภวจ.  

- วิ เค รา ะห์ ผ ล แ บ บ อ ย่ า งที่ ดี  (Best 
Practice) ของสถานศึกษา 

- จัดทำรายงานสังเคราะห์แบบอย่างที่ดี 
(Best Practice) ของสถานศึกษา 
(๓๐ วัน) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินคุณภาพภายนอก 
- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

ออกแบบและเตรียมการสำหรับ

การสังเคราะห์แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) ของ

สถานศึกษา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

  อนุมัต ิ

วิเคราะห์ผลแบบอย่างที่ดี (Best Practice) 
ของสถานศึกษา 

 

จัดทำโครงการสังเคราะห์แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) ของสถานศึกษาเพือ่ขอ

อนุมัติหลักการและงบประมาณจาก

ผู้อำนวยการ 

 
รวบรวมแบบอยา่งที่ดี (Best Practice) ของ

สถานศึกษาที่ได้รับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 



๑๘ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ 
เอกสารและกฎหมาย

เกี่ยวข้อง 
๖ ภารกิจวิจัยและ 

จัดการความรู ้
 

 ภวจ.  
- จัดการสนทนากลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้านการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (๗ วัน) 
- ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาคัดเลือกแบบอย่าง
ที่ดีเพื่อนำไปเผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ 
- จั ดทำรายงานสรุป การสั งเคราะห์
แ บ บ อ ย่ า งที่ ดี  (Best Practice) ข อ ง
สถานศึกษา (๓๐ วัน) 

 
- ฐ า น ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร
ประเมินคุณภาพภายนอก 
- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

๗ ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 
 
 

 ภวจ. 
-ประสานสถานศึกษาที่ได้รับการคัดเลือก
เป็นแบบอย่างที่ดี (best practice) จัดทำ
สื่อเพื่อนำเสนอรายละเอียดกิจกรรม/
โครงก ารที่ เป็ น แบ บ อย่ า งที่ ดี  (best 
practice) เพื่ อน ำไป เผยแพ ร่ผ่ านสื่ อ
ออนไลน ์

 
ค ลิ ป วิ ดี โ อ / สื่ อ
อิเล็คทรอนิกส์ 

๘ 
 
 

 

ภารกิจวิจัยและ 
จัดการความรู ้

 
 

 

 ภวจ.  
- จัดส่งรายงานการสังเคราะห์แบบอย่างที่
ดี  (Best Practice) ของสถานศึกษาต่อ
สำนัก/ภารกิจที่ เกี่ยวข้องผ่านช่องทาง
ต่างๆ (๑๕ วัน) 
 
 

 
รายงานการสั งเคราะห์
แ บ บ อ ย่ า ง ที่ ดี  (Best 
Practice) ของสถานศึกษา 

 

จัดการสนทนากลุ่มผู้ทรงคุณวุฒิด้านการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา เพือ่ให้พิจารณา
คัดเลือกแบบอยา่งที่ดี (Best Practice) ของ

สถานศึกษา 

เผยแพร่รายงานการสังเคราะห์

แบบอยา่งที่ดี (Best Practice) ของ

สถานศึกษา 

สถานศึกษาที่ได้รับการคัดเลือกจัดทำ

สื่อเพื่อนำเสนอรายละเอียดกจิกรรม/

โครงการที่เป็นแบบอยา่งที่ดี 



๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

ข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา ว่าด้วยการให้ทุนอุดหนุนการวิจัย 
เพ่ือการพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๕)



๒๐ 

            



๒๑        



๒๒             



๒๓ 

                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 



๒๕ 

 

 
 
 

 



๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Records of Processing Activitiy:  RoPA) 
 



1. ข้อมูลของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  

ชื่อ    สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) (“สมศ.”) 

สถานที่ติดต่อ  ชั้น 24 อาคารพญาไทพลาซ่า เลขท่ี 128 ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400  

ช่องทางการติดต่อ Call Center : 0-2216-3955 

   อีเมล์ contact@onesqa.or.th 

   เว็บไซต์ www.onesqa.or.th 

2. บันทึกกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

ภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

การสำรวจ

ความพึงพอใจ

ของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

จัดทำ

แผนการ

สำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

แผนการสำรวจ

ความพึงพอใจ

ของผู้รับบรกิาร

เกีย่วกับการ

ประเมนิคุณภาพ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

ไม่ใช ่

mailto:contact@onesqa.or.th
http://www.onesqa.or.th/


๑ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประกาศ

แผนการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

แบบรายงาน

แผนปฏิบัติการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ขออนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ

การสำรวจ

ความพึงพอใจ

ของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ไม่ใช ่



๒ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

คุณภาพ

ภายนอก 

ความรู ้ ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ผู้อำนวยการ

ลงนามอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ 

สมศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

ไม่ใช ่



๓ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ภายนอก เข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ขออนุมัติ

ขอบเขตของ

งานและราคา

กลางการ

สำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

แบบรายงาน

แผนปฏิบัติการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ไม่ใช ่



๔ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ผู้อำนวยการ

ลงนามอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

แบบรายงาน

แผนปฏิบัติการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่



๕ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ผู้อำนวยการ 

สมศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดประชมุ

นำเสนอ

ข้อกำหนด

การสำรวจ

ความพึงพอใจ

ของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

บุคคลทั่วไป  

(ผู้ถอืหุ้น) 

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

หุ้นส่วนบริษัท 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่



๖ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

จัดซื้อจัดจ้าง

หน่วยงาน

ภายนอกที่

ได้รับการ

คัดเลือก 

บุคคลทั่วไป  

(ผู้ถอืหุ้น) 

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

หุ้นส่วนบริษัท 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

หนังสือบริคณห์

สนธิ (บริษัท

จำกัด) 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

หนังสือมอบ

อำนาจ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



๗ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

บัญชีรายชื่อผูถ้ือ

หุ้น 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ทะเบียนการค้า ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ Server 5 ป ี งานบริหาร มีการกำหนด ไม่ใช ่



๘ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ข้อมูล ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ผู้อำนวยการ

ลงนามอนุมัต ิ

บุคคลทั่วไป   

(ผู้ถอืหุ้น) 

หนังสือรับรอง

การจดทะเบียน

หุ้นส่วนบริษัท 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

หนังสือบริคณห์

สนธิ (บริษัท

จำกัด) 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

ไม่ใช ่



๙ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

คุณภาพ

ภายนอก 

สิทธกิาร

เข้าถึง 

หนังสือมอบ

อำนาจ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

บัญชีรายชื่อผูถ้ือ

หุ้น 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ทะเบียนการค้า ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ไม่ใช ่



๑๐ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดทำสญัญา

จ้าง

ผู้ดำเนนิการ

สำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อสำรวจความ

พึงพอใจของ

ผู้รับบริการ

เกีย่วกับการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

ไม่ใช ่



๑๑ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เข้าถึง 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

สัญญาจ้าง ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี งานบริหาร

ทั่วไป ภารกิจ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

การให้

ทุนอุดหนนุ

การวจิัย 

คณะกรรมการ 

สมศ. อนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

รายงานการ

ประชุม

คณะกรรมการ 

สมศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี คณะกรรมกา

ร สมศ. 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประกาศรับ

ข้อเสนอ

โครงการวจิัย 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

ประกาศการให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้ภารกจิ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

และการ

สื่อสาร 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตรวจสอบ

ความ

ครบถ้วนของ

บุคคลทั่วไป 

(นกัวิจยั) 

ข้อเสนอ

โครงการวจิัย

ของผู้ขอรับทุน 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ไม่ใช ่



๑๒ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เอกสาร

ข้อเสนอ

โครงการวจิัย

เมื่อผูเ้สนอ

ขอรับทุนส่ง

เอกสาร

โครงการวจิัย

เพื่อขอรับทุน 

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

E-mail ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เบอร์โทรศัพท ์ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

วุฒิการศึกษา ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่



๑๓ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

จัดทำคำสั่ง

แต่งตั้ง

คณะทำงาน

พิจารณา

ทุนอุดหนนุ

การวจิัย เพือ่

พิจารณาการ

ให้ทุน 

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ คำส่ังแต่งตั้ง

คณะทำงาน

พิจารณา

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

คอมพิวเต

อร์ของ

ภารกจิงาน 

1 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

Username/

Password 

ไม่ใช ่

ประวัตกิาร

ทำงาน 

ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

คอมพิวเต

อร์ของ

ภารกจิงาน 

1 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

Username/

Password 

ไม่ใช ่

นำข้อเสนอ

โครงการวจิัย

และขอ้สังเกต

จากการ

ตรวจสอบ

เบ้ืองต้นเสนอ

ต่อ

คณะทำงานฯ

เพื่อพิจารณา

คัดเลือก

โครงการวจิัย

ที่ได้รับ

ทุนอุดหนนุ

การวจิัยตาม

เกณฑ์ 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

แบบประเมนิ

ข้อเสนอโครงกร

วิจัย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

คอมพิวเต

อร์ของ

ภารกจิงาน 

5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

Username/

Password 

ไม่ใช ่

แบบสรุปผลการ

ประเมนิขอ้เสนอ

โครงการวจิัย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

คอมพิวเต

อร์ของ

ภารกจิงาน 

5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

Username/

Password 

ไม่ใช ่

คณะทำงาน

พิจารณา

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

รายงานการ

ประชุุมคณะ

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี คณะทำงาน

พิจารณา

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ไม่ใช ่



๑๔ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ทุนอุดหนนุ

การวจิัย 

ทำงานพจิารณา

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

วิจัย ทุนอุดหนนุ

การวจิัย 

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

เชิญผูร้ับทุน

มานำเสนอ

ข้อเสนอ

โครงการวจิัย

ต่อ

คณะทำงาน

เพื่อพิจารณา

คัดเลือกในขัน้

สุดท้าย 

บุคคลทั่วไป 

(นกัวิจยั) 

ระเบียบวาระ

การประชุม

คณะทำงาน

พิจารณา

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

คณะทำงาน

พิจารณา

ทุนอุดหนนุ

การวจิัย 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

รายงานการ

ประชุม

คณะทำงาน

พิจารณา

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี คณะทำงาน

พิจารณา

ทุนอุดหนนุ

การวจิัย 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ประกาศผล

การให้ทนุและ

แจ้งให้ผู้รับ

ทุนทรำบ 

บุคคลทั่วไป 

(นกัวิจยั) 

ประกาศผลการ

ให้ทุนอุดหนุน

การวจิัย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้/

ภารกจิ

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

เว็ปไซต์ สม

ศ. 



๑๕ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

เทคโนโลยี

สารสนเทศ

และการ

สื่อสาร 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ทำสัญญารับ

ทุนอุดหนนุ

การวจิัยด้าน

การประกนั

คุณภาพ

การศกึษา 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

สัญญาจ้างการ

ให้ทุนอุดหนุน

การวจิัย 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้/

ภารกจิ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

บุคคลทั่วไป 

(นักวิจยั) 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้/

ภารกจิ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เลขที่บัตร

ประชาชน 

ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้/

ภารกจิ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่



๑๖ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ที่อยู ่ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้/

ภารกจิ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เบอร์โทรศัพท ์ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้/

ภารกจิ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เลขที่บัญช ี ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้/

ภารกจิ

อำนวยการ 

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

คณะทำงานฯ 

กำกับ

โครงการวจิัย

ให้เป็นไปตาม

บุคคลทั่วไป 

(นกัวิจยั) 

รายงานวิจยั ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการเสนอให้

ทุนอุดหนนุการ

วิจัย 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู้/

ภารกจิ

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



๑๗ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

สัญญารับ

ทุนอุดหนนุ

การวจิัย 

อำนวยการ และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

การจดัการ

ความรู ้

ผู้อำนวยการ

ลงนามอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ

เรื่องขออนมุัติ

หลักการและ

งบประมาณ

โครงการจัดการ

ความรู ้

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการจดัการ

ความรู ้

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

กำหนด

ประเดน็

ความรู้ และ

เตรยีมการจดั

กิจกรรมการ

จัดการความรู ้

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

แผนการจดัการ

ความรู ้

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการจดัการ

ความรู ้

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดกิจกรรม

สร้ำงและ

แสวงหา

ความรู ้

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

แผนการจดัการ

ความรู ้

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการจดัการ

ความรู ้

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

นำเสนอ เจ้าหน้าที่    รายงานสรุปผล ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการจดัการ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั มีการกำหนด ไม่ใช ่



๑๘ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

รายงาน

สรุปผลการ

ดำเนนิ

กิจกรรมการ

จัดการความรู้

ขององคก์ร 

สมศ. การดำเนนิ

กิจกรรมการ

จัดการความรู้

ขององคก์ร 

ความรู ้ ข้อมูล และจัดการ

ความรู ้

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

การวเิคราะห์

ผลการ

ปฏิบัติงานของ

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ออกแบบและ

เตรยีมการ

สำหรับการ

วิเคราะห์ผล

การ

ปฏิบัติงาน

ของผู้ประเมนิ

ภายนอก 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

คำส่ังแต่งตั้ง

คณะทำงาน 

(QC100) 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

รายงานผลการ

ประเมนิ 

QC100-รายงาน

หน่วยประเมิน

ประเมนิผู้

ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

คอมพิวเต

อร์ของ

ภารกจิงาน 

10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

Username/

Password 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

รายงานผลการ

ประเมนิ 

QC100-รายงาน

ผู้ประเมนิ

ประเมนิผู้

ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

คอมพิวเต

อร์ของ

ภารกจิงาน 

10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

Username/

Password 

ไม่ใช ่



๑๙ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

รายงานผลการ

ประเมนิ 

QC100-รายงาน

โรงเรียนประเมนิ

ผู้ประเมนิ 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

คอมพิวเต

อร์ของ

ภารกจิงาน 

10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

Username/

Password 

ไม่ใช ่

จัดทำ

โครงการ

วิเคราะห์ผล

การ

ปฏิบัติงาน

ของผู้ประเมนิ

ภายนอกเพื่อ

ขออนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ

จาก

ผู้อำนวยการ 

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

โครงการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ

ลงนามอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ

เรื่องขออนมุัติ

หลักการและ

งบประมาณ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่



๒๐ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ภายนอก ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

วิเคราะห์ผล

การประเมนิ

การ

ปฏิบัติงาน

ของผู้ประเมนิ

ภายนอก 

(ครั้งที่ 1) 

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

ฐานขอ้มูลผล

การประเมนิการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

แบบประเมนิ

การปฏิบัติงาน

ของผู้ประเมนิ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

ไม่ใช ่



๒๑ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ภายนอก 

(QC100) 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

วิเคราะห์ผล

การประเมนิ

การ

ปฏิบัติงาน

ของผู้ประเมนิ

ภายนอก 

(ครั้งที่ 2) 

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

ฐานขอ้มูลผล

การประเมนิการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

แบบประเมินิ

การปฏิบัติงาน

ของผู้ประเมนิ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เผยแพร่

รายงาน

วิเคราะห์ผล

การประเมนิ

การ

ปฏิบัติงาน

ของผู้ประเมนิ

ภายนอก 

ผู้ประเมนิ

ภายนอก 

รายงานวิิ

เคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ปฏิบัติงานของผู้

ประเมนิ

ภายนอก 

(QC100) 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่



๒๒ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

(QC100) 

การวเิคราะห์

ผลการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอกและ

จัดทำ

ข้อเสนอแนะ

เชิงนโยบาย

เพื่อการพัฒนา

คุณภาพ

การศกึษา 

ผู้อำนวยการ

ลงนามอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ

เรื่องขออนมุัติ

หลักการและ

งบประมาณ

โครงการ

วิเคราะห์ผลการ

ประเมนิคุณภาพ

ภายนอกและ

จัดทำ

ข้อเสนอแนะเชิง

นโยบายเพือ่การ

พัฒนาคุณภาพ

การศกึษา 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอกและ

จัดทำ

ข้อเสนอแนะเชิง

นโยบายเพือ่การ

พัฒนาคุณภาพ

การศกึษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ 

สมศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ไม่ใช ่



๒๓ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

รวบรวมผล

การประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

เจ้าหน้าที่     

สมศ. 

รายงานผลการ

ประเมนิคุณภาพ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอกและ

จัดทำ

ข้อเสนอแนะเชิง

นโยบายเพือ่การ

พัฒนาคุณภาพ

การศกึษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

วิเคราะห์ผล

การประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

(รายปี) 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

รายงานผลการ

ประเมนิคุณภาพ

ภายนอก 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

วิเคราะห์ผลการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอกและ

จัดทำ

ข้อเสนอแนะเชิง

นโยบายเพือ่การ

พัฒนาคุณภาพ

การศกึษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เผยแพร่ เจ้าหน้าที่    รายงานผลการ ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั มีการกำหนด ไม่ใช ่



๒๔ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

รายงาน

วิเคราะห์ผล

การประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอก 

สมศ. ประเมนิคุณภาพ

ภายนอก 

วิเคราะห์ผลการ

ประเมนิ

คุณภาพ

ภายนอกและ

จัดทำ

ข้อเสนอแนะเชิง

นโยบายเพือ่การ

พัฒนาคุณภาพ

การศกึษา 

ข้อมูล และจัดการ

ความรู ้

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

การสังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best 

Practice) ของ

สถานศกึษา 

จัดทำ

โครงการ

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best 

Practice) 

ของ

สถานศกึษา

เพื่อขออนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ

จาก

ผู้อำนวยการ 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

โครงการ

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best practice) 

ของสถานศึกษา 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ของสถานศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ

ลงนามอนุมัต ิ

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

บันทึกข้อความ

เรื่องขออนมุัติ

หลักการและ

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ไม่ใช ่



๒๕ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

งบประมาณ

โครงการ

แบบอย่างที่ดี 

(Best practice) 

ของสถานศึกษา 

(Best Practice) 

ของสถานศึกษา 

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ผู้อำนวยการ 

สมศ. 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

ตำแหน่ง ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 5 ป ี ผู้อำนวยการ มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่



๒๖ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

วิเคราะห์ผล

แบบอย่างที่ดี 

(Best 

Practice) 

ของ

สถานศกึษา 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

รายงาน

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ของสถานศึกษา 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ของสถานศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

จัดการ

สนทนากลุม่

ผู้ทรงคุณวุฒิ

ด้านการ

ประเมนิ

คุณภาพ

การศกึษา 

เพื่อให้

ข้อเสนอแนะ

ต่อรายงาน

สรุปการ

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best 

Practice) 

ของ

สถานศกึษา 

เจ้าหน้าที่    

สมศ. 

รายงาน

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ของสถานศึกษา 

ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ของสถานศึกษา 

ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ

ข้อมูล 

Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั

และจัดการ

ความรู ้

มีการกำหนด

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

ไม่ใช ่

เผยแพร่ เจ้าหน้าที่    รายงาน ชื่อ นามสกลุ ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ ไม่ใช ่ เพื่อการ ใช ่ ใช ่ ไม่ใช ่ เจ้าของ Server 10 ป ี ภารกจิวิจยั มีการกำหนด ไม่ใช ่



๒๗ 

Personal Data information 
กระบวนการ กิจกรรม

ประมวลผล 

ประเภทของ

เจ้าข้อมูล 

เอกสาร/ชุด

ข้อมูลท่ี

เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

ข้อมูล

ทางตรง 

ข้อมูล

ทางอ้อม 

ข้อมูล

ส่วน

บุคคล

อ่อนไห

ว 

มีข้อมูล

ผู้เยาว ์

วัตถุประสงค์ใน

การประมวลผล

ข้อมูลส่วน

บุคคล 

การประมวลผล การได้มา

ซึ่งข้อมูล 

แหล่ง

จัดเก็บ 

ระยะเวลา

จัดเก็บ 

สิทธิและเง่ือนไขในการ

เข้าถึงข้อมูล 

การ

โอนย้าย

ข้อมูล เก็บ ใช้ เปิด 

เผย 

ผู้มีสิทธิ เง่ือนไข 

รายงานการ

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best 

Practice) 

ของ

สถานศกึษา 

สมศ. สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ของสถานศึกษา 

สังเคราะห์

แบบอย่างที่ดี 

(Best Practice) 

ของสถานศึกษา 

ข้อมูล และจัดการ

ความรู ้

สิทธิตามที่

ระบบ

ออกแบบไว้ 

และต้องขอ

สิทธกิาร

เข้าถึง 

3. มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยงและฐานการประมวลผล 

  สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (“สมศ.”) มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล เพื่อป้องกัน

การเข้าถึง เปิดเผย นำไปใช้ หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลโดยมิได้รับอนุญาต สมศ. และอ้างอิงฐานการประมวลผลที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

มาตรการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัย 

คำอธิบายมาตรการรักษาความปลอดภัยตามมาตรการจัดการความเสี่ยง 

มาตรการเชิงนโยบาย 1. การกำหนดนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

2. คู่มือความมั่นคงปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. การจัดการการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล (Access Control) 

4. โครงการพัฒนาสมรรถนะและเตรียมความพร้อมด้านดิจิทลั 

5. โครงการจ้างท่ีปรึกษาการจัดทำระบบการบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยของสารสนเทศตามมาตรฐานสากล ISO/IEC27001:2022 



๒๘ 

มาตรการเชิงกายภาพ 1. Server 

2. Cloud service 

3. โครงการเช่าใช้บริการ/จัดซื้อ/พัฒนาระบบเพื่อสนับสนุนการประเมินคณุภาพภายนอก (AQA) 

4. โครงการบำรุงรักษาระบบสารสนเทศเพื่อการประเมินคณุภาพภายนอก (AQA) 

5. โครงการสนับสนุนการบริการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานกังาน 

6. โครงการบํารุงรักษาและปรับปรุงระบบสนับสนุนการปฏิบตัิงานภายในสํานักงาน 

7. โครงการพัฒนาเพิ่มเติมระบบสารสนเทศเพื่อการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) 

มาตรการเชิงเทคนิค 1. Username/Password 

2. Firewall Pato Aito 3220 

3. การสำรองข้อมูล (Backup data) 

4. โครงการจ้างท่ีปรึกษาการจัดทำระบบการบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยของสารสนเทศตามมาตรฐานสากล ISO/IEC27001:2022 



๒๙ 

 

ที ่ ฐานการประมวลผลที่เกี่ยวข้อง 

1. วัตถุประสงค์ที่เกี่ยวกับการจัดทำเอกสารประวัติศาสตร์หรือจดหมายเหตุเพื่อประโยชน์สาธารณะหรือท่ีเกี่ยวกับการศึกษาวิจัยหรือสถิต 

2. เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของบุคคล 

3. เป็นการจำเป็นเพื่อการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญาหรือเพื่อใช้ในการดำเนินการตามคำขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทำสัญญานั้น 

4. 
เป็นการจำเป็นเพื่อการปฏิบัติหน้าที่ในการดำเนินภารกิจเพื่อประโยชน์สาธารณะของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  หรือปฏิบัติหน้าที่ในการใช้อำนาจรัฐที่ได้มอบให้แก่ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วน

บุคคล 

5. 
เป็นการจำเป็นเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือของบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นที่ไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล เว้นแต่ประโยชน์ดังกล่าวมีความสำคัญ

น้อยกว่าสิทธิข้ันพ้ืนฐานในข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

6. เป็นการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 



 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคก์ารมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 



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.) 
สาํนักสนบัสนุนการปฏิบัตงิาน

มีนาคม ๒๕๖๘



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) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (ระยะเวลาการดําเนินงาน) วิธีดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวของ

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 จัดเตรียม และ
เผยแพรขอมูล

บันทึกขอเผยแพรขอมูล 

(๒ วันทําการ) 

ตรวจสอบ
ความถูกตองขอมูล

(๒๐ นาที)

ตรวจสอบความถูกตอง
การเผยแพรขอมูล
บนหนาเว็บเพจ

ต้นเรื่อง 



๕

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (ระยะเวลาการดําเนินงาน) วิธีดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวของ

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

แจงตนเรื่องใหรับทราบ

ผลการดําเนินงาน

หมายเหตุ ขั้นตอนที่ ๒-๖ ใชเวลารวม ๑ วันทําการ

บันทึกสรุปผลดําเนินงาน



๖

๒. การสนับสนุนการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์และระบบเครือข่าย 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทาํงาน (ระยะเวลา) วิธีดำเนินการ เอกสารและกฏหมายที่เกี่ยวของ

๑. งานบริหารท่ัวไป 
งานระบบสนับสนุน 

ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวรแ์ละ
ระบบเครือข่าย ไว้ในบัญชี
รายชื่อครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

ทะเบียนครภุัณฑ์สำนักงาน 

๒. งานระบบสนับสนุน จัดทำแผนการบำรุงรักษาระบบ
เชิงป้องกัน 

แผนปฏิบัติการประจำป ี

๓. งานระบบสนับสนุน ดำเนินการการบำรุงรักษาระบบ
ให้เป็นไปตามแผนงาน 

- แผนปฏิบัติการประจำปี
- 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 

ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ

(๑ วันทําการ)

บํารุงรักษาตามแผนการ
(โดยปกติระยะเวลา

สัญญาจาง ๑ ป)

กําหนดแผนการบํารุงรักษา

(๑ วันทําการ)

หมายเหตุ ขั้นตอนที่ ๔-๖ ใชเวลารวม ๒ วันทําการ



๗

๓. การให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการประเมินคุณภาพภายนอก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (ระยะเวลาการดําเนินงาน) วิธีดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวของ

  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 

พิจารณาหนังสือขออนุเคราะหขอมูล

(๑ ชั่วโมง)

จัดเตรียมขอมูลและหนังสือนําสง

(ภายใน ๓ วันทําการ) 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง

(๑ ชั่วโมง)
ของการจัดทำ

ข้อมูล

พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม

(๑ วันทําการ) 



๘

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทํางาน (ระยะเวลาการดําเนินงาน) วิธีดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวของ

  ๕. งานระบบสนับสนุน 
 
 

ส่งหนังสือภายนอกพร้อมข้อมูล
กลับไปยังผู้ขออนุเคราะห์ข้อมูล
ด้วยวิธีการตามท่ีหนังสือได้ระบุ 

- หนังสือภายนอก
- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ

  ๖. งานระบบสนับสนุน 
 

บันทึกและสรุปผลดำเนินงานลงบน
บันทึกข้อความรายงานผลการ
อนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การประเมินคุณภาพภายนอก 

- บันทึกผลในหนังสือรับเข้า
(ระบบ Paperless)

- บันทึกข้อความรายงานสรุป
ผลการขอข้อมูล

ส่งหนังสือภายนอกพร้อม
ข้อมูลที่จัดทำ 

บันทึกและสรุปผล 

หมายเหตุ ขั้นตอนที่ ๕-๖ ใชเวลารวม ๑ วันทําการ



๙ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานระบบการประเมิน

๔. การบำรุงรักษาระบบฮาร์ดแวร์และเครือข่าย (Server and Network) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (ระยะเวลา) วิธีด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวของ

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 (๓๐ วันทําการ) 

จัดทํา (ราง) ขอกําหนด

โครงการ (๕ วันทําการ)

จัดทําบันทึกขอความเสนอ

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ (๕ วันทําการ)

พิจารณา
อนุมัติหลักการ
(๑ วันทําการ) 

และ
งบประมาณ

จัดทำบันทึกขอความ

ขออนุมัติขอบเขตงาน (๓ วันทําการ)

พิจารณาอนุมัติ
ขอบเขตงาน
(๑ วันทาํการ)

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ



๑๐ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (ระยะเวลา) วิธีด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวของ

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

ดําเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจาง 
(๒-๓ เดือน ขึ้นกับวิธีการจัดซื้อจัดจาง)

แจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์ 

เครือข่าย และกำกับติดตามการ 
ดำเนินงานตามสัญญา 

(ภายใน ๗ วันทําการ)



๑๑ 

๕. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (ระยะเวลา) วิธีด าเนินการ เอกสารและกฎหมาย

ที่เกี่ยวของ
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  

- แผนปฏิบัติงานประจำปี

- แผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี

- บันทกึขอ้ความขออนมุัติ

หลักการและงบประมาณ

๗ หน.งรป.    เมือ่ได้รับการอนุมตัิแล้วให้ดำเนนิการแลว้ ทำบันทกึข้อความ

ขออนุมัตขิอบเขตของงานและราคากลาง โดยส่งเรื่องตาม 

สายบังคับบัญชาถึงรองผูอ้ำนวยการที่กำกับดูแลพิจารณา

อนุมตั ิ

ขอบเขตงานและราคากลาง 

ไม่อนุมัต ิ

นัดประชุมหารือกับผูเกี่ยวของ

(ประมาณ ๓๐ วันทําการ) 

จบกระบวนการ 
(ทบทวนการพัฒนาระบบ) 

(๑ วันทําการ)

วิเคราะห์/ออกแบบระบบและ

จัดทํา (ราง) TOR ขอบเขตของงาน

(๓๐ วันทําการ)

นัดประชุมเก็บขอมูล

ความตองการของผูใชงาน 
(๑๕ วันทําการ)

อนุมตั ิ

พิจารณาอนุมัติ

(ประมาณ ๕ วันทําการ)

ขออนุมัติหลักการ/งบประมาณ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

รางขอบเขตของงาน (๗ วันทําการ)

ขออนุมัติขอบเขตงานและ 
ราคากลาง (๑๕ วันทําการ)



๑๒ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (ระยะเวลา) วิธีด าเนินการ เอกสารและกฎหมาย

ที่เกี่ยวของ
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 

จัดทําสัญญาจาง

(๑๕ วันทําการ)

ดําเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจาง

(๒-๓ เดือน ขึ้นกับวิธีการจัดซื้อจัดจาง)

ดําเนินการพัฒนาระบบ 
และส่งมอบงานตามสัญญาฯ 

(๒๗๐ วัน)

เบิกจายคาจาง

(๓๐ วัน)

อบรมการใชงานระบบ

(๓๐ วัน)



 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 



๑ 

 

 
ค าน า 

 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบได้น าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยแสดง
แผนผังเส้นทางการปฏิบัติงานตามกระบวนการ ระบุขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
ระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับที่ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.) ที่ก าหนดให้มีการเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดส าหรับการ
ประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของหน่วยงานภาครัฐ 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 
 

งานบริหารทั่วไป 
มีนาคม ๒๕๖๘ 

 



๒ 

 

สารบัญ 
            หน้า 

ค าน า    ๑ 

บริบทภารกิจ  ๓ 

- วิสัยทัศน์  ๓ 

- พันธกิจ  ๓ 

- โครงสร้าง  ๔ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ  ๕ 

๑. การจัดซื้อจัดจ้าง  ๕ 

๒. การจัดเก็บวัสดุคงเหลือ  ๑๑ 

๓. งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก  ๑๓ 

๔. งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและส าเนารายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก  

 

๑๕ 

๕. การประชุมคณะกรรมการ สมศ.  ๑๗ 

๖. งานอาคารสถานที่ : การบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุง  ๒๒ 
  

 
                
              

 
 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 
 

วิสัยทัศน์ 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่

ทันสมัย โปร่งใส รวดเร็วโดยตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ บนหลักการของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค า
ขวัญที่ว่า “รวมบริการ ประสานภารกิจ” 
 
พันธกิจ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานภายใต้แผนกลยุทธ์ของ
องค์กร ในลักษณะงานพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรองในลักษณะการสนับสนุนการด าเนินงานของ
ส านักงานฯ โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธ
กิจของส านักงานฯ  

ตามข้อบังคับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน การบริหารและขอบเขตหน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ งานบริหารทั่วไปมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

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

๒. การสนับสนุนและช่วยอ านวยการผู้บริหารและงานเลขานุการของส านักงาน 
๓. การจัดท า จัดเก็บฐานข้อมูลและแฟ้มงานเอกสารอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้นพร้อมรับการ

ตรวจสอบจากภายในและภายนอกส านักงาน 
๔. การสนับสนุนภารกิจของส านักงานและร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการหรือ

ผู้อ านวยการมอบหมายให้ด าเนินการ  



๔ 

 

โครงสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รองผู้อ านวยการ สมศ. 
(ดร.นันทา หงวนตัด) 

รักษาการหัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
(ดร.ณัฐพล ธิตินานันทกูล) 

รักษาการหัวหน้าภารกิจอ านวยการ 
(นางสาวศิริวรรณ แซ่ลิ้ม) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
(นางสาวสกุณา  หวานจริง) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
(นางสายรุ้ง  ประชากูล) 

นักวิชาการ 
(นางสาวญัสมิน  เมาะบูลา) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
(นางภีมวรา  ปริญานุภาพ) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
(นางสาวสุนงเยาว์  เอียดราช) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
(นางสาวพิลาส  จริงจิตร) 



๕ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดซ้ือจัดจ้าง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. หน.งบท. 
 

 
รับเรื่อง 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

๑) ต้นเรื่องส่งเรื่องแจ้งความ
ต้องการเพื่อขอรับบริการถึง
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป โดยบันทึกข้อความ
ขอด าเนินการจดัซื้อหรือจ้าง 
พร้อมท้ังแนบเอกสารที่เกีย่วข้อง
ทั้งหมด ผ่านระบบ Paperless  

๒) มอบหมายเจ้าหน้าท่ีพสัดุให้
ด าเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 

- บันทึกข้อความ ในระบบ 
Paperless 

- แนวทางการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒. จนท.พัสด ุ  
 

ตรวจสอบเอกสาร 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ที่ได้รับจากระบบ Paperless 

- รายการตรวจสอบเอกสารขอ
ซื้อ/จ้าง 

- พ.ร.บ.การจดัซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

๓. จนท.พัสด ุ  
 
 
 

จัดท าประกาศเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความเพื่อขออนุมัติผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับบัญชา 
โดยพิจารณาประกาศ ตาม
เงื่อนไขตามที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม
ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลและ
เผยแพร่ประกาศฯ ในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งบันทึกเล็ก
ให้กับ ภทส. เพื่อเผยแพร่
ประกาศบน Web Site ของ
ส านักงานผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา และตดิ
ประกาศท่ีบอรด์จัดซื้อจดัจ้าง
ด้านหน้าส านักงาน 

(ประกาศเฉพาะที่มีวงเงินเกินกว่า 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 
 
 

- บันทึกข้อความ ในระบบ 
Paperless 

- ประกาศฯ ในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ประกาศฯ บน Web  
Site ของ สมศ. 

- พ.ร.บ.การจดัซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ ม.๑๑ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๑๑ 

ต้นเรื่อง 

ไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๔. จนท.พสัด ุ  
จัดท ารายงานขออนุมัต ิ

ซื้อหรือจ้าง 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความรายงานขอซื้อหรือจ้าง  

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

อืน่ (คุณภาพ) 

- บันทึกข้อความ ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๒๒, ๒๕ 

 
 

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

 
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
ระยะเวลาแยกตามวิธีการจัดซื้อ
จัดจ้าง ดังนี ้
๑) วิธีประกาศเชญิชวนท่ัวไป  

๖๖ วัน 
๒) วิธีคัดเลือก ๓๒ วัน 
๓) วิธีเฉพาะเจาะจง ๒๕ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ด าเนินการจัดซื้อจดั
จ้างตามวิธีการทีไ่ด้รับอนมุัติ  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ด าเนินการจัดซื้อจดั
จ้างให้เป็นไปตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  

๓) จัดท าบันทึกข้อความผา่นระบบ 
Paperless  

๔) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลาง 
ตามวิธีการทีไ่ด้รับอนมุัติ แล้วแต่
กรณ ี

- บันทึกข้อความ ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

- บันทึกข้อความเรื่อง ขอแจ้ง
เวียนแนวทางการด าเนินงาน
ด้านจัดซื้อจดัจ้างเพิ่มเติม 
บันทึกข้อความที่ ภอก.๒๗๐/
๒๕๖๖ (ซื้อหรือจ้างให้เสร็จสิ้น
ภายใน ๓๐ วันท าการ) 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐  
(๑) การจัดซื้อจดัจ้างท่ัวไป 

(หมวด ๒) 
(๑.๑) วิธีประกาศเชิญชวน

ทั่วไป (ข้อ ๒๙-๗๓) 
(๑.๒) วิธีคัดเลือก (ข้อ ๗๔-

๗๗) 
(๑.๓) วิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 

๗๘-๘๑) 
(๒) การจ้างออกแบบรวม



๗ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 

ก่อสร้าง (ข้อ ๘๒) 
(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษา 

(หมวด ๓) 
(๔) งานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง 
(หมวด ๔) 

๖. จนท.พัสด ุ
 

 
ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ซื้อหรือจ้าง 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าประกาศผล
ผู้ผ่านการพิจารณาจดัซื้อหรือจ้าง 
และเสนอผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาลงนาม 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลและ
ประกาศในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

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

๔) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตดิประกาศที่
บอร์ดจัดซื้อจัดจ้างหน้า สมศ. 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ประกาศผลฯ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า

ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

๖. คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง  
/จนท.พัสด ุ
 

 
แจ้งผลการจัดซื้อจดัจ้าง 
ให้กับผู้ยื่นเสนอราคา 

และแจ้งการลงนามสัญญา 
กับผู้ชนะการเสนอราคา 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดท า
บันทึกข้อความ เพื่อรายงานผล
การพิจารณาและขออนุมัติซื้อ
หรือจ้าง ผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
ด าเนินการตามขั้นตอน  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการ
ยื่นเอกสารเสนอราคาในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง  

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าหนังสือแจ้งผล
ผู้ยื่นเสนอราคาทุกรายโดยเร็ว 

๔) กรณีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรอื
วิธีคัดเลือก ผู้ทีไ่มผ่่านการ
พิจารณาสามารถอุทธรณ์ผล
ภายใน ๗ วันท าการ นับจากวัน
ได้รับหนังสือ 

 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 



๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๘. จนท.พัสดุ  
 

 
ท าสัญญา/ข้อตกลง 

(ภายใน ๗ วัน 
นับจากวันที่ได้รับเรื่อง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สญัญา (รูปแบบตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด) โดยมี
เงื่อนไขดังนี ้
(๑) ข้อตกลง (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง

จ้าง) ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงาน
ทั้งหมดได้ในงวดเดียว 

(๒) หนังสือสัญญา/สัญญาจ้าง 
ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงานหลาย
งวด 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

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

- ระบบ Paperless  
- ระบบ e-GP 
- สัญญา/ข้อตกลง 
- รายการตรวจสอบจัดท าสัญญา

หรือข้อตกลง 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า

ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

๙. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
และ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 
 

 
บริหารสัญญา/ข้อตกลง 

(ตามก าหนดระยะเวลาที่สัญญา
ก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ ERP, e-
GP และระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
ต้นเรื่อง เพื่อติดตามใหผู้้ขายหรือ
ผู้รับจ้างด าเนินการเป็นไปตาม
สัญญาหรือข้อตกลง รวมทั้ง
ขอบเขตการด าเนินงานตามทีไ่ด้
ตกลงกันไว ้

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ติดตามให้มีการส่งมอบงานตาม
งวดงานและงวดเงินตามที่
ก าหนด เพื่อเตรียมการตรวจรับ
พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่
ระบุในสญัญาหรือข้อตกลง และ
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- สัญญา/ข้อตกลง 
- บันทึกข้อมูลในระบบ ERP, e-GP 

/ECONS 
- คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
- บันทึกข้อความเรื่อง ขอแจ้ง

เวียนแนวทางการด าเนินงาน
ด้านจัดซื้อจดัจ้างเพิ่มเติม 
บันทึกข้อความที่ ภอก.๒๗๐/
๒๕๖๖ (ซื้อหรือจ้างให้เสร็จสิ้น
ภายใน ๗ วันท าการหลังส่ง
มอบงาน) 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑๐. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
ตรวจรับสินค้า/งานจ้าง 
ตามสญัญา/ข้อตกลง 

(ตามก าหนดระยะเวลาที่สัญญา
ก าหนด / งวดงาน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุใน
สัญญาหรือข้อตกลง และเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
เมื่อมีการส่งมอบงานแล้วให้
ด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นโดยมี
กรอบเวลาดังนี ้
(๑) กรณีการตรวจรับเชิงปรมิาณ 

ภายใน ๕ วัน นับจากวันท่ี
ออกใบแจ้งหนี ้

(๒) กรณีการตรวจรับเชิงคณุภาพ 
ให้ด าเนินการโดยเร็ว 

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

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการรบั
สินค้าผา่นระบบ ECONS 

- รายการตรวจสอบผลการตรวจ
รับพัสดตุามสัญญาหรือ
ข้อตกลง  

- บันทึกข้อความ ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
ของกรมบัญชีกลาง 

- ระบบ ECONS 
- ใบตรวจรับ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า

ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

๑๑. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผู้ประกอบการ/คูส่ัญญา 
(ภายใน ๒ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาผลการปฏบิัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คูส่ัญญา โดยมี
ประเด็นส าคญัดังนี ้
(๑) คุณภาพของพัสด ุ
(๒) คุณภาพการให้บริการ 
(๓) เวลาส่งมอบงาน 

หมายเหตุ อ้างอิงเกณฑ์การให้
คะแนนท่ีระบุอยู่ในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

๒) คณะกรรมการฯ จดัส่งการ
ประเมินผลให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ
เพื่อน าไปบันทึกข้อมูล 

- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ประกอบการ  

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

๑๒. จนท.พัสด ุ  
รวบรวมปญัหาที่พบ 

ในกระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง 
เพื่อน ามาปรับปรุง 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมปัญหาที่
พบใน ทะเบียนบันทึกปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และการให้บริการ 
ปัญหาที่พบจากรายการ
ตรวจสอบ ส าหรบัแต่ละขั้นตอน

- ทะเบียนบันทึกปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และการให้บริการ 

- รายการตรวจสอบเอกสารขอ
ซื้อ/จ้าง  

- รายการตรวจสอบจัดท าสัญญา



๑๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน 

(Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 

งานจากเอกสารอ้างอิงดังนี ้
(๑) รายการตรวจสอบเอกสารขอ

ซื้อ/จ้าง 
(๒) รายการตรวจสอบจัดท า

สัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) รายการตรวจสอบผลการ

ตรวจรับพสัดตุามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

(๔) แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

๒) หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุวิเคราะห์
ประเมินเพื่อหาโอกาสในการ
ปรับปรุง โดยรวบรวมและ
รายงานผลการวิเคราะห์จัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปีงบประมาณ และ
กรณีมีประเด็นเร่งด่วนจะน า
หารือในที่ประชมุตดิตามผลการ
ด าเนินงานของส านักงาน 

หรือข้อตกลง  
- รายการตรวจสอบผลการตรวจ
รับพัสดตุามสัญญาหรือข้อตกลง  

- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ประกอบการ 

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



๑๑ 

 

๒. การจัดเก็บวัสดุคงเหลือ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 
วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.พัสด ุ  
รับเรื่องการสั่งซื้อวัสด ุ
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 

๑) เมื่อมีการสั่งซื้อวัสดุประจ าเดือน
เรียบร้อยแล้ว ผูร้ับผดิชอบ/ต้นเรือ่ง/
คณะกรรมการซื้อฯ จะจัดส่งใบสั่งซื้อ
ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผดิชอบและ
เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการต่อไป 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบใบสั่งซื้อและ
ติดตามให้ผู้ขายเพื่อนัดหมายการส่ง
มอบงานตามรายการและก าหนดการ
ส่งมอบ 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุนัดหมายเวลาการรับ
มอบแจ้งให้กับคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุรับทราบก าหนดการ 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ต้นเรื่องที่ไดร้ับอนุมัต ิ
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
 
 

๒. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
ตรวจรับพสัด ุ
(ภายใน ๗ วัน 

นับจากวันท่ีได้รับมอบพัสดุ) 
 
 
 
 

๑) ผู้ขายส่งมอบวัสดตุามรายการใบสั่ง
ซื้อ 

๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบรายการตามใบสั่งซื้อ โดย
มีรายละเอียดวัสดุ จ านวน ชนิด 
ถูกต้องตามใบสั่งซื้อหรือไม่ หากไม่
ถูกต้องให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุพิจารณาตามความเหมาะสม
และอ้างอิงตามระเบียบฯ ที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุต่อไป 

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบนัทึก
รายการผลการตรวจสอบผลการ
ตรวจรับงานตามสัญญาหรือข้อตกลง 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-รายการผลการตรวจสอบผลการ
ตรวจรับงานตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๓. รอง ผอ. (ก ากับ)/
ผอ. 

 
พิจารณา 

รายงานผล 
การตรวจรับวัสด ุ

และอนุมัตเิบิกจ่าย 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวัน 
ที่ได้รับเรื่อง) 

 
 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุสนอ
รายงานผลการตรวจรับวัสดุและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าซื้อวัสดุให้กับผู้ขาย 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
ตรวจรับพสัดุ ผ่านระบบ Paperless 
ส่งถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เสนอผู้บริหารตามสายบังคับบญัชา
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

 ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 
วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๔. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
/เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 
บันทึกรายการวสัด ุ
ตัดใบรับสินค้า (RR) 
(ภายใน ๓ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการวสัดุ
และตดัใบรับสินค้า (RR) ตามที่มีการ
รับมอบวัสดุตามรายการใบสั่งซื้อและ
ใบส่งของให้ถูกต้องตามรายการและ
จ านวนที่มีการส่งมอบจริง ในระบบ 
ECONS 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุพิมพ์ใบรับสินคา้ (RR) 
จากระบบ ECONS 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งงานการเงินและ
บัญชีด าเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอน
ต่อไป 

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

๕. จนท.พัสด ุ  
จัดเก็บวัสดุเข้าคลัง 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเก็บวัสดุเข้าคลัง
ตามหมวดหมู ่

 
 
 

- 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 
ล าดับ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 
วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.สารบรรณ  
รับเรื่อง 

จากหน่วยงานภายนอก 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณรับเรื่อง
จากหน่วยงานภายนอก จาก
ไปรษณีย์และที่จัดส่งเอง ณ 
สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีออกใบรับให้แก่ผูส้่ง
หนังสือ 

-หนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
-ระบบ Paperless 
-แบบใบรับหนังสือ 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

-พ.ร.บ.การปฏบิัติราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๕ 

-ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

๒. จนท.สารบรรณ  
ตรวจสอบเนื้อหา  
และบันทึกข้อมูล 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจสอบ
เนื้อหา และบันทึกข้อมลูผ่าน
ระบบ Paperless  

 
 
 

๓. จนท.สารบรรณ  
เสนอเรื่อง 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

๑) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณจัดส่งเรื่อง
ถึงผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา/
สั่งการ 

๒) เจ้าหน้าท่ีสารบรรณจัดส่งเรื่อง
ถึงหัวหน้าส านักเพื่อพิจารณา
และจัดส่งตามล าดับ 

๔. ผู้อ านวยการ 
 

 

พิจารณา 
/สั่งการ/รับทราบ 

/มอบหมาย 
 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 

๑) ผู้อ านวยการพิจารณา/สั่งการ/
รับทราบ/มอบหมาย 

๒) เลขานุการผู้อ านวยการ จัดส่ง
เรื่องถึง 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ผ่านระบบ 
Paperless 

 
หน. ส านัก  

ให้ความเห็น 
/รับทราบ/มอบหมาย 

 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

๒) หัวหน้าส านักพิจารณาเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก โดยมีแนว
ทางการด าเนินงานตามสาย
งาน ดังนี ้
(๑) กรณีเรื่องทั่วไปท่ีมีแนว

ทางการปฏิบัติและมีความ
เกี่ยวข้องตามลักษณะงาน 
หน้าท่ีความผดิชอบ หรือ
ตามที่มีการมอบหมายไว้
แล้ว สามารถมอบหมาย
ตามสายงานถึงหัวหน้างาน
หรือเจ้าหน้าทีไ่ด้โดยตรง 

(๒) กรณตี้องเสนอความเห็น
ถึงรองผู้อ านวยการ เพื่อให้
ความเห็นและมอบหมาย
การปฏิบัต ิ

(๓) กรณตี้องเสนอความเห็น

เร่ืองทั่วไป 

มีข้อสั่งการ 



๑๔ 

 

ล าดับ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนผังการท างาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผ่านรองผู้อ านวยการ ถึง
ผู้อ านวยการ เพื่อขอ
อนุมัติ/อนุญาติ/ใหส้ั่งการ
ตามข้อเสนอ 

๒) หัวหน้าส านักส่งเรื่องถึงผู้ที่
เกี่ยวข้องตามกรณีข้างต้น ผ่าน
ระบบ Paperless 

๕. รอง ผอ.  
 

รับทราบ/ใหค้วามเห็น 
/มอบหมาย 

 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 

กรณีมีข้อสั่งการของผู้อ านวยการ 
๑) รองผู้อ านวยการ รับทราบ/ให้

ความเห็นและ/หรือสั่งการถึงผู้
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

๖. ผอ.  
ให้ความเห็น/ 

มอบหมายตามข้อสั่งการ 
 

(ภายใน ๑ วันท าการนับจากวันที่
ได้รับเรื่อง) 

๑)  หัวหน้าส านักพิจารณาให้
ความเห็น/มอบหมายตามข้อ
สั่งการ ผ่านระบบ Paperless 

๒)  หัวหน้าส านักส่งเรื่องถึง
ผู้รับผิดชอบตามล าดบั ผ่าน
ระบบ Paperless 

 
๗. หัวหน้างาน 

/หัวหน้าภารกิจ 
/จนท. 

 
 

ด าเนินการตามที ่
ได้รับมอบหมาย 
(ตามกรอบเวลา 

ของเรื่องที่ได้รับมอบหมาย) 

๑)  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ด าเนินการตามความเห็น/ข้อ
สั่งการ  

๒)  เจ้าหน้าที่รายงานผลการ
ด าเนินงานให้ทราบตามล าดับ
บังคับบัญชา ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
-ระบบ Paperless 
-รายงานการเข้าร่วมประชุม /การ
ด าเนินงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
(ถ้ามี) 

หมายเหตุ  ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
๒. พ.ร.บ.การปฏิบตัิราชการทางอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ.๒๕๖๕ 
๓. ข้อบังคับคณะกรรมการส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคณุภาพการศึกษา ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๖๕ 



๑๕ 

 

๔. งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและส าเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
ล าดับ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 
วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. หน. งบท.  

รับเรื่อง 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

๑)  หัวหน้างานบริหารทั่วไปรับเรือ่ง
จากผู้รับผิดชอบ 

๒)  หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบต้นเรื่องและรายละเอียด
ที่ขอรับบริการ และให้ความเห็น
พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามล าดับ 
ส่งผ่านระบบ Paperless  

-หนังสือรับจากภายนอก 
--ระบบฐาน AQA 
-หนังสือออก 
-ระบบ Paperless 
-ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. ว่า
ด้วยการประกันคณุภาพภายนอก 
พ.ศ.๒๕๖๔ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
-ระเบียบ สมศ. ว่าด้วยการออก
หนังสือรับรองการประกนัคณุภาพ
ภายนอก พ.ศ.๒๕๖๔ แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๕ 
 
 
 

๒. จนท.บท.  
 
 

ตรวจสอบข้อมลู 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันที่ได้รับเรื่อง) 
 
 
 

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

สถานศึกษาจากระบบ AQA 
๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ

ให้บริการ 

๓. จนท.บท.  
จัดท าหนังสือน าส่ง 

ถึงสถานศึกษา 
(ภายใน ๒ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนังสือแจ้ง
สถานศึกษา พร้อมแจ้งรหสั
สถานศึกษาและรหสัผ่านเข้าระบบ 
AQA 

๒) กรณสีถานศึกษาขอรับข้อมลูผา่น
ช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Mail) ส านักงานจะด าเนินการ
เพิ่มเตมิตามที่แจ้งขอรับบริการ 

๔. จนท.บท. 
/หัวหน้างาน บท. 
/หัวหน้า ภอก. 
/หัวหน้าส านัก สสป. 

 
จัดท าหนังสือน าส่ง 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่ง ถึง
รองผู้อ านวยการ (ท่ีก ากับดูแล) 
เพื่อเสนอพิจารณาลงนามหนังสือ
ออกถึงสถานศึกษา ผ่านระบบ 
Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีเสนอเรื่องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ถึงผู้มี
อ านาจลงนาม/รองผู้อ านวยการ 
(ท่ีก ากับดูแล) 

๕. รอง ผอ. (ท่ีก ากับ
ดูแล) 
/ผอ. 

 
พิจารณาลงนาม 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับเรื่อง) 

๑)  รองผู้อ านวยการ (ท่ีก ากับดูแล)  
พิจารณาลงนามหนังสือออกถึง
สถานศึกษา ผ่านระบบ 
Paperless 

 
 
 
 

ครบถ้วน 

ต้นเรื่อง 
สถานศึกษา 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 
สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 



๑๖ 

 

ล าดับ 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนผังการท างาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๖. จนท.บท.  
จัดส่งให้กับสถานศึกษา 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

๑)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการจัดส่งและจดัส่ง
ให้กับสถานศึกษาต่อไป ด้วย
ไปรษณีย์ EMS 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งผ่านช่องทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

-หนังสือน าส่ง 
 

หมายเหตุ  ๑. ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. ว่าด้วยการประกันคณุภาพภายนอก พ.ศ.๒๕๖๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 ๒. ระเบียบ สมศ. ว่าด้วยการออกหนังสือรับรองการประกันคณุภาพภายนอก พ.ศ.๒๕๖๔  

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๖๕ 
 



๑๗ 

 

๕.  การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 
วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

๑. จนท.บท.  
จัดท าบันทึกติดตาม 

การจัดส่งวาระการประชุม 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าบันทึกข้อความ
เพื่อติดตามให้ทุกภารกิจจัดส่ง
วาระการประชุม ผ่านระบบ 
Paperless ก่อนประชุม ๗ วัน 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานในบันทึกการ
ด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
- บันทึกการด าเนินงาน 
 

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

 

 
พิจารณาลงนาม 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งบันทึกข้อความ
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒) หัวหน้างาน หัวหน้าส านัก และ
รองผู้อ านวยการให้ความเห็น 
ผ่านระบบ Paperless  

๓) หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าส านัก 
และรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล
พิจารณาด าเนินการจัดท าวาระ
การประชุมเสนอตามสายบังคับ
บัญชาถึงผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการด าเนินงาน 
 
 
 

๓. จนท.บท.  
จัดท าจดหมายเชิญประชุม 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าจดหมายเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
เสนอ ผ่านตามสายบังคับบัญชา 
ผ่านระบบ Paperless 

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 

๔. ผอ.  
พิจารณา 

ลงนามจดหมาย 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

บัญชา ถึงผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามในระบบ 
Paperless 

(๒) เสนอแฟ้มเพื่อพิจารณาลง
นามฉบับจริง 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัท าซองจดหมาย
และจองรถส านักงานเพื่อ
เตรียมการจดัส่ง 

 

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชญิประชุม 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ



๑๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

๕. จนท.บท. 
หนง.บท. 

 
จัดส่งจดหมายเชิญประชุม 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานและติดตาม
การจัดส่งจดหมายเชิญประชุม
ถึงคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งไฟล์ข้อมูลใน
รูปแบบ PDF ให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) หัวหนา้งานบริหารทั่วไปจดัส่ง
หนังสือเชิญผ่านช่องทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส์และ 
LINE 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-จดหมายเชิญประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๖. จนท.บท. 
หนง.บท. 

 
รวบรวมวาระการประชุม 
ตามที่ได้รับความเห็นชอบ 

จากผู้อ านวยการแล้ว 
(ภายใน ๓ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 
 
 
 
 

๑) หัวหน้าภารกิจเสนอวาระตาม
สายบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ และจดัส่ง
วาระการประชุมทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบแล้วให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปและเจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ ผ่านระบบ Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีรวบรวมวาระการ
ประชุมจากทุกภารกิจ และจัดท า
วาระการประชุม 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการด าเนินงาน 
-วาระการประชุม 
 

๗. จนท.บท. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีน าวาระการประชุมมา
จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมทุกวาระ 

 

-วาระการประชุม 
 
 

๘. ผอ.  
 

พิจารณาเห็นชอบ 
เอกสารประกอบการประชุม 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับหวัหน้า
งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องตามทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการแล้ว 

๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัส่ง
เอกสารประกอบการประชุมเสนอ
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานและผู้อ านวยการ
พิจารณาตามล าดับ 

๓) เจ้าหน้าท่ีจดัท าเลม่เอกสาร
ประกอบการประชุมตามที่ได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว และประสาน

-เอกสารประกอบวาระการ
ประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

 
 
 

 

เพื่อเตรียมการจดัส่งเอกสาร 
๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ

ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

๙. จนท.บท.  
เตรียมการประชุม 

(ภายใน ๒ วันท าการ 
นับจากวันเห็นชอบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานกับพนักงาน
ขับรถและพนักงานรับส่งเอกสาร
เพื่อจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

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

๔) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งบันทึกเล็กเพื่อ
เบิกค่าเบี้ยประชุมผ่านหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปถึงงานการเงิน
และบัญชีเพื่อจดัท าเช็คตามล าดับ 
ผ่านระบบ Paperless 

๕) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-เอกสารประกอบวาระการ
ประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 
-บันทึกเบิกค่าเบี้ยประชุม 

๑๐. จนท.บท. 
เลขานุการที่ประชุม 
หน.ส านัก 
รอง ผอ. 
คณะกรรมการ สมศ. 

 
 

 
จัดประชุมตามก าหนดการ 

(ภายใน ๑ วันท าการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานความ
เรียบร้อยการจดัประชุม เช่น 
เตรียมห้องประชุม จดัเอกสาร
ประกอบการประชุมนอกเล่ม (ถ้า
มี) อาหารว่าง อาหารหลัก ใบลง
ช่ือ ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม 
เช็คสั่งจ่ายค่าเบี้ยประชุม หนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็น
ต้น 

๒) คณะกรรมการ สมศ. ประชุม
ตามวาระการประชุม ผูเ้ข้าร่วม
ประชุมเสนอวาระการประชุม
ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการ 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไป บันทึก 
(ร่าง) สรุปมตริะหว่างการประชุม 

-เอกสารประกอบวาระการ
ประชุม 
-ใบลงช่ือประชุม 
 
 



๒๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

 ๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

๑๑. หนง.บท. 
 

จัดท า (ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
(ภายใน ๓ วันท าการนับจากวันประชุม) 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัท า 
(ร่าง) รายงานการประชุม 

-(ร่าง) รายงานการประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๒. ผอ.  
 

พิจารณา  
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไป (ฝ่าย
เลขานุการที่ประชุม) จัดท า
บันทึกเพื่อน าส่ง (ร่าง) รายงาน
การประชุมเสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา ผ่านระบบ Paperless 
(ภายใน ๓ วันท าการหลังจากวัน
ประชุม) 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-(ร่าง) รายงานการประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๓. จนท.บท.  
จัดท าหนังสือน าส่ง 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนังสือน าส่ง 
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุมให้กับ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
พิจารณารับรอง ผ่านระบบ 
Paperless 

-(ร่าง) รายงานการประชุม 
-หนังสือน าส่งในระบบ 
Paperless 

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

 
 

พิจารณาลงนาม 
หนังสือน าส่ง 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนังสือน าส่งเพื่อ
เสนอหัวหน้างานบรหิารทั่วไป
และหัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเสนอผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามหนังสือน าส่ง 
ผ่านระบบ Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีประสานเพื่อ
เตรียมการจดัส่งกับพนักงานขับ
รถและพนักงานรับส่งเอกสาร 

-เสนอผ่านระบบ Paperless 
-จดหมายเชญิประชุม 
 
 
 
 
 

๑๕. จนท.บท. 
 

 
จัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 

ให้กับคณะกรรมการ สมศ. 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีส าเนาเอกสารตามที่
ได้รับความเห็นชอบแล้ว เตรยีม
ซองเอกสาร และจ่าหน้าซองถึง
คณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีประสานการจดัส่งกบั
พนักงานขับรถและพนักงานรับส่ง
เอกสาร 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

 

-(ร่าง) รายงานการประชุม 
-หนังสือน าส่ง 
-บันทึกการด าเนินงาน 

มีแกไ้ข 

มีแกไ้ข 



๒๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 

วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

๑๖. จนท.บท. 
 
 

 
 

เตรียมการประชุมครั้งต่อไป 
 
 

๑) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัเก็บไฟล์ข้อมลูเป็น
หมวดหมู่ ในระบบจัดเก็บเอกสาร 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-รายงานการประชุม 
-เอกสารประกอบการประชุม 
 
 



๒๒ 

 

๖. งานอาคารสถานที่ : การบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 
วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.บท. 
หนง.บท. 

 
 

จัดท าแผนการบ ารุงรักษา 
ประจ าป ี

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัท า
แผนการบ ารุงรักษาประจ าปี โดย
ครอบคลมุถึงพัสดุ อาคารสถานท่ี
และระบบสาธารณูปโภค  

๒) กรณีที่มีการบ ารุงรักษาประจ าปี
โดยจดัจ้างผูร้ับจ้างให้ด าเนินการ 
ดังนี ้
(๑) บ ารุงรักษาระบบปรับอากาศ  
(๒) บ ารุงรักษาเครื่องกรองอากาศ 
(๓) ฉีดพ่นยาฆ่าเชื้อ 
(๔) ดูดฝุ่นและซักพรม  

๓) จัดให้มีการก ากับและติดตามให้
มีสภาพความพร้อมใช้งานตาม
ความเหมาะสม 

-แผนบ ารุงรักษา 
-หลักฐานการเข้าบ ารุงรักษา
โดยผู้รับจ้าง 

-ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. 
ว่าด้วยการเงิน งบประมาณ 
และทรัพยส์ิน พ.ศ.๒๕๖๕ 

๒. จนท.บท.  
ตรวจสอบสภาพ 

ความพร้อมใช้งานตามแผนฯ  
(ภายใน ๑ วันท าการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพความ
พร้อมใช้งานส าหรับห้องประชุม
ทุกวันก่อนเริ่มงาน และบันทึกลง
ในบันทึกการตรวจห้องประชุม 

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

๓) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
สะอาดของห้องสุขาให้สะอาด
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 

๔) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ีและ
ระบบสาธารณูปโภค อื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น ไฟฟ้าแสง
สว่าง ประปา เป็นต้น กรณีที่
พบว่าช ารุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
ให้จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติซ่อมแซม ผ่านระบบ 
Paperless 

- บันทึกการตรวจห้องประชุม 
- บันทึกการตรวจห้องสุขา 
- บันทึกการตรวจห้องเตรียม

อาหาร 
- บันทึกการตรวจพ้ืนท่ี

ปฏิบัติงาน 
- บันทึกการตรวจห้อง

ปฏิบัติงาน/ห้องผู้บริหาร 
- บันทึกการตรวจไฟฉุกเฉิน 

และถังดับเพลิง 
- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

- บันทึกการบ ารุงรักษา 

๓. บุคลากร สมศ.  

แจ้งซ่อมเมื่อพบว่า 
มีเหตุขัดข้อง/ช ารุด 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

 
 

๑) บุคลากร สมศ. แจ้งปญัหาที่
พบว่าช ารุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
กรณีที่มีปญัหาให้บันทึกลงใน
บันทึกแจ้งซ่อม 

๒) จัดส่งบันทึกแจ้งซ่อมให้กับ
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- บันทึกแจ้งซ่อม 
 



๒๓ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 
วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๔. รอง ผอ. (ก ากับ)  
พิจารณา 

อนุมัติหลักการ 
งานท่ีต้องซ่อมบ ารุง 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไป
วิเคราะห์งานท่ีต้องซ่อมบ ารุง 
และรายงานให้หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปให้ความเห็นเพื่อ
ด าเนินการ 

๒) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปจัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
ผ่านระบบ Paperless เสนอตาม
สายบังคับบัญชา กรณีที่ต้องมี
การจัดซื้อจดัจ้างให้ด าเนินการ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

- ใบเสนอราคาในการซ่อมแซม 
 

๕. จนท.บท. 
 

 
ด าเนินการซ่อมบ ารุง 

(ระยะเวลาตามอาการทีต่้องซ่อม) 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไป
ด าเนินการซ่อมบ ารุงตามที่ได้รับ
แจ้งมาแล้ว  

๒) กรณมีีการจดัซื้อจัดจา้งจะ
ด าเนินการตรวจรับงานซ่อมบ ารุง
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมกับทดสอบการใช้งานได้
เป็นปกติ แล้วบันทึกลงในบันทึก
แจง้ซ่อม 

- ใบเสนอราคา 

๖. จนท.บท.  

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
เบิกจ่ายค่าซ่อมแซม 
(ภายใน ๓ วันท าการ 

นับจากวันท่ีซ่อมเสร็จ) 
 
 
 
 

๑) กรณมีีค่าใช้จ่าย เจ้าหนา้ที่งาน
บริหารทั่วไปจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
ซ่อมแซม หลังจากด าเนินการ
เสร็จแล้ว ผ่านระบบ Paperless 
เสนอตามสายบังคับบัญชา 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหน้ี 

๗. รอง ผอ. (ก ากับ)  
พิจารณา 

อนุมัติเบิกจ่าย 
(ภายใน ๑ วันท าการ 

นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปเสนอ
ตามสายบังคับบัญชา  

๒) รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ยค่าซ่อม
บ ารุง 

๓) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปจัดสง่
เอกสารทีไ่ด้รับอนมุัติจดัส่งให้งาน
การเงินและบัญชี เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่าย 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหน้ี 

๘. จนท.บท.  

รวมเรื่องซ่อมบ ารุง 
อาคารสถานท่ี 

(ภายใน ๑ วันท าการ 
นับจากวันท่ีได้รับเรื่อง) 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปรวม
เรื่องซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
เพื่อเป็นข้อมูลในการสืบค้นใน
การด าเนินการซ่อมบ ารุงครั้ง
ต่อไป รวมทั้งเพื่อเสนอ

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



๒๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ 
แผนผังการท างาน (Flowchart) 

(ระยะเวลาการด าเนินงาน) 
วิธีการด าเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ผู้บังคับบัญชาในกรณีที่ขอดู
ข้อมูล เช่น ประวัติการซ่อม
เครื่องถ่ายเอกสาร 

 
๒) บันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงใน

รายการครุภณัฑ์ (ระบบพัสดุใน
ระบบ ERP) 

หมายเหตุ    ๑. ข้อบังคับคณะกรรมการ สมศ. ว่าด้วยการเงิน งบประมาณ และทรัพยส์ิน พ.ศ.๒๕๖๕ 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานนิติการ/ภารกิจอำนวยการ 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 

  



๑ 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานนิติการ ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จัดทำขึ้นโดยรวบรวมขั้นตอน
การปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมของกระบวนการการดำเนินงานของงานนิติการ ตามขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบใน
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) และจัดทำเป็นรูปแบบแผนผังการทำงาน (Flowchart) 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรภายในสำนักงาน บุคคลทั่วไปผู้มาขอรับบริการ มีความรู้ความเข้าใจในแนวทางขั้นตอนและ
กระบวนการทำงานได้อย่างถูกต้อง ตลอดจนใช้เป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ และบรรลุผลสัมฤทธิ์ 
ตลอดจนส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานของงานนิติการสามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ข้อกำหนดของสำนักงาน ตลอดจนกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

งานนิติการ ภารกิจอำนวยการ 
มีนาคม ๒๕๖๘ 

  



๒ 

สารบัญ 

            หน้า 

 คำนำ             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ          

- กระบวนการทำงาน ๑ การจัดทำนิติกรรม สัญญา หรือบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)   ๔ 

- กระบวนการทำงาน ๒ การจัดทำหรือแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย (ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกำหนด   ๖ 
-     ประกาศ หรือหลักเกณฑ์ของสำนักงาน       

- กระบวนการทำงาน ๓ การให้คำปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย และกำหนดแนวปฏิบัติ   ๘ 
-     เพ่ือแก้ไขข้อขัดข้องต่าง ๆ 

- กระบวนการทำงาน ๔ การดำเนินการด้านคดีความของสำนักงาน      ๑๐ 

- กระบวนการทำงาน ๕ การสอบสวนเรื่องร้องเรียนทางวินัย จริยธรรม มาตรการควบคุม   ๑๒ 
-     การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอก และอุทธรณ์ร้องทุกข์ 

- กระบวนการทำงาน ๖ การจัดทำคำสั่งของสำนักงาน       ๑๔ 

- กระบวนการทำงาน ๗ การให้บริการข้อมูลข่าวสารและจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร    ๑๕ 

- กระบวนการทำงาน ๘ การสนับสนุนการประชุม        ๑๘ 
  



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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หัวหน้างานนิติการ 
(ว่าท่ีร้อยตรี ธนินนัทธ์ สุนทรอารยี์ชาติ) 
 

นิติกร 
(ว่าท่ีร้อยตรีหญิง จิดาภา มหานิยม) 

 

นิติกร 
(นางสาวจิรัฐติการ จำเรียง) 

 

นิติกร 
(นางสาวกัลยวีร์ ธนาพรวราพงศ์) 

 

นิติกร 
(นายอำพัน เสือผึ้ง) 

 
 

นิติกร 
(นายพงษ์พันธ์ พึ่งอ่ำ) 

 
 

รักษาการหัวหน้าภารกิจอำนวยการ 
(นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

 
 

รักษาการหัวหน้าสำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
(ดร.ณัฐพล ธิตินานันทกูล) 

 

รองผู้อำนวยการ สมศ. 
(ดร.นันทา หงวนตัด) 

 

ผู้อำนวยการ สมศ. 



๔ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การจัดทำนิติกรรม สญัญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ต้นเรื่อง  ๑. ผู้ขอรับบริการประสานขอความ

อนุเคราะห์ผ่านทางระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเสนอบันทึกขอ้ความ
ถึงผู้อำนวยการเพื่อพิจารณามีขอ้สั่งการ
มอบหมายรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
มอบหมายให้งานนิติการดำเนินการ 
ภายใน ๒ วันทำการนับจากได้รับคำขอ 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ /บันทึกข้อความ 
- ข้อมูลเอกสาร
ประกอบการพิจารณา
สำหรับก่อนิติสัมพันธ์
ระหว่างสำนกังานกับ
บุคคลภายนอก 

๒ - รองผู้อำนวยการท่ี
กำกับดูแลงานนิติการ 
- สายบังคับบัญชา 
- หัวหน้างานนิติการ 

 ๒. รองผู้อำนวยการทีก่ำกบัดูแลงานนิติ
การ มอบหมายหัวหน้างานนิติการผ่าน
สายบังคับบัญชาพจิารณา ภายใน ๒ วัน
ทำการนับจากวันที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๑ เป็นเรื่องเกี่ยวข้องกับ
สำนักงาน และอยู่ในอำนาจหน้าที ่
 ๒.๒ ไม่ใช่เรื่องเกี่ยวข้องกับ
สำนักงาน ให้พจิารณามีความเห็นและ
ส่งคืนต้นเรื่อง 

- บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ที่ ผอ. /สาย
บังคับบัญชา มอบหมาย 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๓ - นิติกร  ๓. นิติกรยกร่างนิติกรรมสัญญาตาม
รายละเอียดเง่ือนไขที่ได้รับคำขอ ภายใน 
๑๐ วันทำการนับจากวันที่ได้รับ
มอบหมายจากหวัหน้างานนิตกิาร (แต่
ไม่เกินระยะเวลาที่สำนกังานต้องก่อนิติ
สัมพันธ์กับคู่สัญญา) 

- (ร่าง) สัญญา 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๔ - นิติกร 
- สายบังคับบัญชา 

 ๔. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ
ต่อผู้อำนวยการผ่านสายบังคับบัญชา 
(หน.งาน ถึงรอง ผอ. ที่กำกับดูแลงาน
นิติการ ถึงผู้อำนวยการ) ภายใน ๒ วัน
ทำการนับจากวันที่ยกร่างนิติกรรม 
สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื 
(MOU) แล้วเสร็จ 

- บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
- (ร่าง) สัญญา 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๕ - นิติกร  ๕. ผู้อำนวยการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบร่างนิติกรรม สัญญา และ
บันทึกข้อตกลงความรว่มมือ (MOU) 
ภายใน ๑๕ วันทำการนับจากได้รับ
บันทึกขออนุมัต ิ

- บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
- (ร่าง) สัญญา 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๖ - นิติกร  ๖. นำส่ง (ร่าง) สัญญาที่ผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัติแลว้ ผ่านบันทึกขอ้ความ
ให้กับต้นเรื่องเพื่อประสานคู่สัญญาลง

- บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
(ร่าง) สัญญา 

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

สิ้นสุด
กระบวนการ 

๑. มีคำขอ 

๒. 
พิจารณา 

๓. ยกร่าง 

ไม่เกี่ยวข้อง 

เกี่ยวข้อง 

๔. ขออนุมัติ 

๖. แจ้งต้นเร่ือง 

๕. 
พิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



๕ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
นามในสัญญาต่อไป ภายใน ๓ วันทำ
การนับจากวันที่ผูอ้ำนวยการพิจารณา
อนุมัติ 

- (ร่าง) สัญญาที่ผา่นความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการ 

 
  



๖ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒. การจัดทำหรือแก้ไขปรับปรุงกฎหมาย (ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกำหนด ประกาศ หรือหลักเกณฑ์ของสำนักงาน) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ต้นเรื่อง  

 

 

 

๑. ผู้ขอรับบริการประสานขอความ
อนุเคราะห์ผ่านทางระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเสนอบันทึกขอ้ความ
ถึงผู้อำนวยการเพื่อพิจารณามีขอ้สั่งการ
มอบหมายรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
มอบหมายให้งานนิติการดำเนินการ 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ /บันทึก
ข้อความ 
- บันทึกหลักการ/เหตุผล
ความจำเป็นประกอบการ
พิจารณาจัดทำหรือ
ปรับปรุงกฎหมาย 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๒ - รองผู้อำนวยการท่ี
กำกับดูแลงานนิติการ 
- สายบังคับบัญชา 
- หัวหน้างานนิติการ 

 ๒. รองผู้อำนวยการทีก่ำกบัดูแลงานนิติ
การ มอบหมายหัวหน้างานนิติการผ่าน
สายบังคับบัญชา พิจารณาตรวจสอบ/
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องและมอบหมายนิติกร
ดำเนินการยกรา่งกฎหมาย 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ /บันทึก
ข้อความ 
- บันทึกหลักการ/เหตุผล
ความจำเป็นประกอบการ
พิจารณาจัดทำหรือ
ปรับปรุงกฎหมาย 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๓ - งานนิติการ 
- หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ๓. ดำเนินการร่างกฎหมาย 
 ๓.๑ ประสานงานในการร่าง
กฎหมายกบัหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง และ
หารือที่ปรึกษากฎหมายของสำนกังาน 
 ๓.๒ ประชุมหารือรว่มกับ
ผู้บริหาร/ผู้ปฏิบัติงานที่เกีย่วขอ้ง เพื่อรบั
ข้อเสนอแนะต่อ 

- ร่างกฎหมาย 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การร่าง 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๔ - งานนิติการ 
- หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ๔. นำร่างกฎหมายเสนอต่อผู้มีอำนาจ
ออกระเบียบ ขอ้บังคับ ข้อกำหนด หรือ
ประกาศ ในเรื่องนั้น ๆ อาทิ 
คณะอนุกรรมการกฎหมาย  
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 
คณะอนุกรรมการอื่น ๆ คณะทำงาน  
คณะกรรมการ สมศ. ได้พิจารณา 

- บันทึกขออนุมัติบรรจุ
ระเบียบวาระการประชุม 
- ร่างกฎหมาย 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การร่าง 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

๑. มีคำขอ 

๒. ตรวจสอบข้อมูล 

๓. ยกร่าง 

๔. 
พิจารณา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



๗ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ - งานนิติการ  ๕. นำร่างกฎหมายที่ผ่านความเห็นชอบ

เสนอผู้มีอำนาจลงนามเพื่อให้มีผลใช้
บังคับ 

- ร่างกฎหมาย 

๖. - งานนิติการ 
- งานบริหารท่ัวไป 

 ๖. ออกเลขระบบงานสารบรรณ จัดเก็บ 
และแจ้งเวียนใหบุ้คลากรในสำนักงาน
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

- กฎหมายที่รับการลงนาม
แล้ว 
- บันทึกขออนุเคราะหอ์อก
เลขระบบงานสารบรรณ 

 

  

๕. ลงนาม 

สิ้นสุด
กระบวนการ 

๖. ออกเลข จัดเก็บ 
แจ้งเวียน 



๘ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๓. การให้คำปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย และกำหนดแนวปฏิบัติเพ่ือแก้ไขข้อขัดข้องต่าง ๆ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ต้นเรื่อง  

 

 

 

๑. ผู้ขอหารือแจ้งความประสงค์ขอให้
งานนิติการจัดทำความเห็นต่อข้อหารือ
ทางกฎหมาย โดยเสนอบันทกึข้อความ
ถึงผู้อำนวยการเพื่อพิจารณามีขอ้สั่งการ
มอบหมายรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
มอบหมายให้หวัหน้างานนิตกิาร
มอบหมายให้นิติกรผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ ภายใน ๒ วันทำการนับจาก
ได้รับคำขอ 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ /บันทึก
ข้อความ 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การขอหารือ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๒ - รองผู้อำนวยการท่ี
กำกับดูแลงานนิติการ 
- สายบังคับบัญชา 
- หัวหน้างานนิติการ 

 ๒. รองผู้อำนวยการทีก่ำกบัดูแลงานนิติ
การ มอบหมายหัวหน้างานนิติการผ่าน
สายบังคับบัญชา พิจารณาตรวจสอบ/
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องและมอบหมายนิติกร
ดำเนินการจัดทำความเห็นทางกฎหมาย 
ภายใน ๒ วันทำการนับจากวันที่ได้รับ
มอบหมาย 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ /บันทึก
ข้อความ 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การขอหารือ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๓ - นิติกร  ๓. นิติกรจัดทำความเห็นทางกฎหมาย 
(กรณีข้อหารือมีความยุ่งยากซับซ้อน 
อาจประสานงานกับผู้ขอหารือและ
หน่วยงานที่เกีย่วข้องนำประเด็นหารอื
ต่อที่ปรึกษากฎหมายของสำนักงาน) 
ภายใน ๑๕ วันทำการนับจากวันที่ได้รับ
มอบหมายจากหวัหน้างานนิตกิาร 

- เอกสารประกอบข้อมูล
การขอหารือ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- ร่างบันทึกความเห็นทาง
กฎหมาย 

๔ - นิติกร  ๔. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอ
ความเห็นทางกฎหมายต่อผู้อำนวยการ
ผ่านสายบังคับบัญชา (หน.งาน ถึงรอง 
ผอ. ที่กำกับดูแล) ภายใน ๓ วันทำการ
นับจากวันที่จัดทำบันทึกความเห็นทาง
กฎหมายแลว้เสร็จ 

- บันทึกรายงานความเห็น
ทางกฎหมาย 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การขอหารือ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- บันทึกความเห็นทาง
กฎหมายที่ผ่านความ
เห็นชอบและลงนามโดย
ปรึกษากฎหมายของ
สำนักงาน (ถา้มี) 

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

๑. มีคำขอ 

๒. ตรวจสอบข้อมูล 

๓. จัดทำความเห็น 

๔. เสนอความเห็น 



๙ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ - นิติกร  ๕. ผู้อำนวยการพิจารณาบันทึกรายงาน

ความเห็นทางกฎหมาย 
ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากได้รับ
บันทึกเสนอรายงาน 

 

๖ - นิติกร 
- หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ๖. แจ้งเวียนให้บุคลากรในสำนักงาน  
ต้นเรื่อง หรือผู้ที่เกี่ยวขอ้งทราบเพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการปฏิบัติงาน ภายใน ๓ 
วันทำการนับจากวันที่ผู้อำนวยการ
พิจารณาอนุมัต ิ

- บันทึกรายงานความเห็น
ทางกฎหมาย 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การขอหารือ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- บันทึกความเห็นทาง
กฎหมายที่ผ่านความ
เห็นชอบและลงนามโดย
ปรึกษากฎหมายของ
สำนักงาน (ถา้มี) 

 
  

๖. แจ้งเวียน 

สิ้นสุด
กระบวนการ 

๕. พิจารณา 



๑๐ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔. การดำเนินการด้านคดีความของสำนักงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ต้นเรื่อง  

 

 

 

๑. งานนิติการไดร้ับเรื่องให้ดำเนินการ
เกี่ยวกบัคด ี(คดีปกครอง / คดีแพ่ง / 
คดีอาญา) 

- หนังสือขอให้ดำเนินการ
จากหนว่ยงานภายนอก 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การดำเนินงานด้านคดี
ความ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๒ - นิติกร  ๒. นิติกรประสานงานกบัพนักงาน
อัยการ/ศาลในการดำเนินการฟ้องคดี 
หรือแก้ต่างในคด ีในฐานะผู้รับมอบ
อำนาจจากสำนักงาน 

- หนังสือขอให้ดำเนินการ
จากหนว่ยงานภายนอก 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การดำเนินงานด้านคดี
ความ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- คำสั่งศาล 
- หนังสือมอบอำนาจ 

๓ - นิติกร  ๓. นิติกรพิจารณาขอ้เท็จจริงและข้อ
กฎหมาย ตลอดจนจัดทำเอกสารชี้แจง
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับคดีความและการใช้
สิทธิทางศาลจนครบกระบวนการ 

- เอกสารประกอบข้อมูล
การดำเนินงานด้านคดี
ความ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- คำสั่งศาล 
- หนังสือมอบอำนาจ 

๔ - นิติกร  ๔. นิติกรแจ้งผลคดี พร้อมกับเสนอ
ความเห็น และเอกสารที่เกีย่วขอ้งต่อ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาวินิจฉยั และมี
ข้อสั่งการต่อไป 

- เอกสารประกอบข้อมูล
การดำเนินงานด้านคดี
ความ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- คำสั่งศาล 
- คำพิพากษาของศาล 
- ร่างความเห็นเกีย่วกับคดี
ความเร่ืองนั้น 

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

๑. มีคำขอ 

๒. ประสานกับ
พนักงานอัยการ 

๓. จัดทำเอกสาร 
ทางคดีนำส่งพนักงาน

อัยการ 

๔. แจ้งผลคดีต่อ
ผู้อำนวยการ 



๑๑ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ - นิติกร  ๕. จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้

พนักงานอัยการทราบ และติดตามผล
การดำเนินคดีหลังจากศาลมีคำพพิากษา 

- เอกสารประกอบข้อมูล
การดำเนินงานด้านคดี
ความ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- คำสั่งศาล 
- คำพิพากษาของศาล 

๖ - หัวหน้างานนิติการ  ๖. บันทึกสถานะของคดีความลงใน
ตารางรายงานคดีประจำไตรมาสเพื่อ
รายงานตามสายบังคับบัญชา 

- ตารางรายงานคดี 

 
  

๕. แจ้งผลการ
พิจารณาผลคดีต่อ
พนักงานอัยการ 

๖. รายงานคดีประจำ
ไตรมาส 

สิ้นสุด
กระบวนการ 



๑๒ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕. การสอบสวนเรื่องร้องเรียนทางวินัย จริยธรรม มาตรการควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ประเมินภายนอก

และอุทธรณ์ร้องทุกข์ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ต้นเรื่อง 

- งานนิติการ 
 

 

 

๑. งานนิติการรับเรื่องร้องเรียนจากส่วน
งานรับเร่ืองของสำนักงาน โดยเสนอ
เร่ืองถึงผู้อำนวยการเพื่อพิจารณามีข้อสัง่
การมอบหมายรองผู้อำนวยการทีก่ำกบั
ดูแลงานนิติการ มอบหมายให้งานนิติ
การดำเนินการ ภายใน ๒ วันทำการนับ
จากได้รับเรื่องร้องเรียน 

- บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
- หนังสือร้องเรียน 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การร้องเรียน 

๒ - งานนิติการ  ๒. ตรวจสอบขอ้เท็จจริงเบื้องต้น และ
เสนอบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงต่อผู้มีอำนาจพิจารณา เพื่อ
จัดให้มีการสอบสวนโดยแต่งต้ัง
คณะทำงานที่มีอำนาจพิจารณาตาม
กฎหมายเกีย่วกับเรื่องที่ร้องเรียน  
ภายใน ๑๕ วันทำการนับจากได้
มอบหมายให้พิจารณาเร่ืองร้องเรียน 

- บันทึกข้อความต้นเรื่อง 
- หนังสือร้องเรียน 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การร้องเรียน 
- รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

๓ - งานนิติการ  ๓. ประสานนัดหมายจัดประชุม
คณะทำงานที่มีอำนาจพิจารณาตาม
กฎหมายเกีย่วกับเรื่องที่ร้องเรียน  
ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากมีคำสั่ง
แต่งต้ังคณะทำงานให้พิจารณาเร่ือง
ร้องเรียน 

- หนังสือร้องเรียน 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การร้องเรียน 
- คำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน
สอบสวน 
- หนังสือเชิญประชุม 

๔ - งานนิติการ  ๔. เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงต่อคณะทำงานที่มีอำนาจ
พิจารณาตามกฎหมายเกีย่วกับเรื่องที่
ร้องเรียน  ภายใน ๗ วันนับจากประธาน
คณะทำงานได้รับคำสั่งแต่งต้ังให้
พิจารณาเร่ืองร้องเรียน 

- ระเบียบวาระการประชุม 
- หนังสือร้องเรียน 
- รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

๑. รับเร่ือง 

๒. ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 

๓. แต่งต้ัง
คณะกรรมการ

พิจารณาสอบสวน 
และแจ้งคำสั่ง 

๔. จัดประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาสอบสวน 



๑๓ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ - งานนิติการ 

- คณะทำงานที่ได้รับ
แต่งต้ังให้ทำการ
สอบสวน 
- คณะอนุกรรมการที่
มีอำนาจวินิจฉยั 
- ผู้อำนวยการ 

 ๕. ดำเนินการตรวจสอบ สอบสวน 
รวบรวมเอกสารขอ้เท็จจริงและข้อ
กฎหมาย และจัดทำรายงานความเห็น
ต่อเร่ืองที่สอบสวนเสนอต่อผู้มีอำนาจ
พิจารณาสั่งการ เพือ่ให้มีมติให้
ผู้อำนวยการดำเนินการมีคำสั่งอยา่งหนึ่ง
อย่างใดต่อเร่ืองร้องเรียน  ภายใน ๖๐ 
วันนับจากประชุมครั้งแรก 

- บันทึกรายงานการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การร้องเรียน 
- พยานหลกัฐานเกี่ยวกับ
เร่ืองที่ร้องเรียน 
- รายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง พร้อม
ความเห็นของผู้ทำการ
สอบสวน 

๖ - งานนิติการ 
- งานบริหารทัว่ไป 

 ๖. ดำเนินการจัดทำบันทึกขอ้ความผ่าน
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์
ประสานงานบริหารทัว่ไปดำเนินการ
ออกเลขงานสารบรรณ  ภายใน ๑ วัน
ทำการนับจากผู้มีอำนาจได้พิจารณามี
ข้อสั่งการ 

- คำสั่งที่ได้รับการลงนาม 
- บันทึกขออนุเคราะหอ์อก
เลขระบบงานสารบรรณ 

๗ - งานนิติการ  ๗. จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้
ผูถู้กร้องเรียนกล่าวหาและคู่กรณีทราบ
เพื่อดำเนินการต่อไป  ภายใน ๑ วันทำ
การนับจากได้รับคำสั่งฉบับลงนามและ
ได้รับการออกเลขระบบงานสารบรรณ
แล้ว 
 ๗.๑ แจ้งคำสั่งลงโทษ/ยุติ
เร่ือง 
 ๗.๒ แจ้งสิทธิ ระยะเวลา
และวิธกีารอุทรณธ์คำสั่งให้ผู้ถกูลงโทษ
ทราบเพื่อดำเนินการตามสิทธิต่อไป 

- หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา 
- คำสั่งลงโทษ/คำสั่งยุติ
เร่ือง 

 
  

๖. ออกคำสั่ง 

๗. แจ้งผล 
การพิจารณา 

สิ้นสุด
กระบวนการ 

๕. 
พิจารณา 

การสอบสวนไม่ถูกต้อง
หรือไม่ครบถ้วน 
ให้ดำเนินการสอบสวน
เพิ่มเติม 



๑๔ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๖. การจัดทำคำสั่งของสำนักงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ต้นเรื่อง  ๑. ต้นเรื่องประสานขอความ

อนุเคราะห์ผ่านทางระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ โดยเสนอบันทึกขอ้ความ
ถึงผู้อำนวยการเพื่อพิจารณามีขอ้สั่งการ
มอบหมายรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
มอบหมายให้งานนิติการจัดทำคำสั่ง  
ภายใน ๒ วันทำการนับจากได้รับคำขอ 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ /บันทึก
ข้อความ 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- เอกสารขอ้มูล
องค์ประกอบและรายชื่อ
ของผู้จะได้รับแต่งตั้ง/
มอบหมาย 

๒ - งานนิติการ  ๒. พิจารณาองค์ประกอบของคำสั่ง 
และอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย 
พร้อมกับประสานขอทราบ
รายละเอียดจากต้นเรื่อง  ภายใน ๒ 
วันทำการนับจากวันที่ได้รับมอบหมาย 

- เอกสารขอ้มูล
องค์ประกอบและรายชื่อ
ของผู้จะได้รับแต่งตั้ง
มอบหมาย 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๓ - งานนิติการ  ๓. จัดทำร่างคำสั่งตามรายละเอียด
เง่ือนไขที่ได้รับคำขอ ภายใน ๕ วันทำ
การนับจากวันที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้างานนิตกิาร 

- ร่างคำสั่ง 

๔ - งานนิติการ  ๔. จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ
ต่อผู้อำนวยการผ่านสายบังคับบัญชา 
(หน.งาน ถึงรอง ผอ. ที่กำกับดูแล)  และ
เสนอร่างคำสั่งต่อผู้มีอำนาจให้ความ
เห็นชอบ  ภายใน ๔ วันทำการนับจาก
วันที่ได้จัดทำร่างแล้วเสร็จ 

- บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
- (ร่าง) คำสั่ง 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๕ - งานนิติการ  ๕. นำส่ง (ร่าง) คำสั่งที่ได้รับอนุมัติแล้ว
ผ่านบันทึกข้อความให้กบัต้นเร่ืองเพื่อ
เสนอผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่งต่อไป  
ภายใน ๒ วันทำการนับจากวันที่
ผู้อำนวยการพจิารณาอนุมัต ิ

- บันทึกข้อความขออนุมัต ิ
(ร่าง) คำสั่ง 
- (ร่าง) คำสั่งที่ผ่านความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการ 

๖ - งานบริหารทัว่ไป  ๖. ออกเลขระบบงานสารบรรณ จัดเก็บ 
และแจ้งเวียนใหบุ้คลากรในสำนักงาน
ทราบ  ภายใน ๓ วันทำการนับจากวันที่
ผู้อำนวยการได้ลงนามคำสั่ง 

- คำสั่งที่ไดร้ับการลงนาม
แล้ว 
- บันทึกขออนุเคราะหอ์อก
เลขระบบงานสารบรรณ 

  

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

๑. มีคำขอ 

๒. ตรวจสอบข้อมูล 

๓. จำทำ (ร่าง) คำสั่ง 

๔. 
พิจารณา 

๕. ลงนาม 

สิ้นสุด
กระบวนการ 

๖. ออกเลข จัดเก็บ 
แจ้งเวียน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



๑๕ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๗. การให้บริการข้อมูลข่าวสารและจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

 ๗.๑ การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - ต้นเรื่อง  

 

๑. ผู้ขอรับบริการมีคำขอรับบริการ
ข้อมูลข่าวสาร และสว่นงานที่รับเรื่อง
ประสานขอความอนุเคราะห์ผ่านทาง
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ โดย
เสนอบันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณามีข้อสั่งการมอบหมายรอง
ผู้อำนวยการทีก่ำกบัดูแลมอบหมายให้
งานนิติการดำเนินการ  ภายใน ๒ วันทำ
การนับจากได้รับคำขอ 

- หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ /บันทึก
ข้อความ 
- ข้อมูลเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

๒ - รองผู้อำนวยการท่ี
กำกับดูแลงานนิติการ 
- สายบังคับบัญชา 
- หัวหน้างานนิติการ 

 ๒. รองผู้อำนวยการทีก่ำกบัดูแลงานนิติ
การ มอบหมายหัวหน้างานนิติการผ่าน
สายบังคับบัญชาพจิารณา  ภายใน ๒ 
วันทำการนับจากวันที่ได้รับมอบหมาย 

- บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ที่ ผอ. /สาย
บังคับบัญชา มอบหมาย 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๓ - งานนิติการ  ๓. นิติกรผู้รับผิดชอบพิจารณาให้
ความเห็นการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 
ดังต่อไปนี้  
 ๓.๑ มีข้อมูลข่าวสารที่
สำนักงานจัดเก็บไวห้รือไม่ 
 ๓.๒ เป็นข้อมูลข่าวสารที่
สามารถเปิดเผยได้หรือไม่ ตาม พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๓.๓ กรณีไม่มีข้อมูล
ข่าวสาร/เป็นขอ้มูลข่าวสารที่เข้า
ข้อยกเว้นไม่ต้องเปิดเผย ให้พิจารณามี
ความเห็น และแจ้งต้นเรื่อง 
 ดำเนินการภายใน ๕ วันทำ
การนับแต่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ที่ ผอ. /สาย
บังคับบัญชา มอบหมาย 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 
- ข้อมูลขา่วสารที่ขอให้
เปิดเผย 

๑. มีคำขอ 

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

สิ้นสุด
กระบวนการ 

ไม่มีข้อมูล 

๓. 
พิจารณา 

๒. มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 



๑๖ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓ - งานนิติการ 

- คณะกรรมการ
บริหารข้อมูล
ข่าวสารของราชการ
ในสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) (กข. 
สมศ.) 

 ๓. กรณีต้องพิจารณาวินจิฉัยเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับ ให้นำเสนอ
เร่ืองต่อคณะกรรมการบริหารข้อมูล
ข่าวสารของราชการในสำนกังานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) (กข. สมศ.) 
เพื่อจัดประชุมพิจารณาเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร จัดประชุมให้แลว้เสร็จภายใน 
๑๕ วันนับจากวันที่ได้รบัมอบหมายให้
พิจารณาวินจิฉัยเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

- บันทึกขออนุมัติบรรจุ
ระเบียบวาระการประชุม 
- คำร้องขอเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร 
- เอกสารประกอบข้อมูล
การพิจารณาข้อมูล
ข่าวสาร 
- กฎหมาย ระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อกำหนด 
ประกาศ คำสั่ง ที่เกีย่วขอ้ง 

๔ - งานนิติการ  ๔. แจ้งผลการพิจารณาเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารและค่าธรรมเนียมการขอรับ
บริการข้อมูลขา่วสาร  ภายใน ๓ วันทำ
การนับจากวันที ่กข.สมศ. พจิารณา
วินิจฉยัเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

- หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาคำขอรับบริการ
ข้อมูลข่าวสาร 

๖ - งานนิติการ 
- งานการเงินและ
บัญชี 

 ๖. จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลการ
ชำระค่าธรรมเนียมการขอรับบริการ
ข้อมูลข่าวสารเสนอต่อผู้อำนวยการเพื่อ
ทราบ  และมอบหมายงานการเงินและ
บัญชีออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขอรับ
บริการ  ภายใน ๓ วันทำการนับจาก
วันที่ได้รับชำระค่าธรรมเนียมการขอรับ
บริการข้อมูลขา่วสารจากผู้ขอรับบริการ 

- บันทึกข้อความแจ้งให้
ทราบการชำระ
ค่าธรรมเนียมการขอรับ
บริการข้อมูลขา่วสาร 
- หลักฐานการชำระ
ค่าธรรมเนียม 

๗ - งานนิติการ  ๖. นำส่งสำเนาเอกสารขอ้มูลข่าวสาร
ตามคำขอให้ผู้ขอรับบริการ  ภายใน ๕ 
วันทำการนับจากวันที่ได้รับชำระ
ค่าธรรมเนียมการขอรับบริการขอ้มูล
ข่าวสารจากผู้ขอรับบริการ 

- หนังสือแจ้งนำส่งข้อมูล
ข่าวสาร 
- ข้อมูลขา่วสารตามคำขอ 

 
 ๗.๒ การจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - งานนิติการ  ๑.  เมื่อสิ้นไตรมาสแต่ละไตรมาส ให้

ผู้รับผิดชอบปรบัปรุงดัชนีประจำแฟ้มขอ้มลู
ข่าวสารทางกายภาพและอิเล็กทรอนิกส์
แต่ละไตรมาส โดยตรวจสอบความมีอยู่
ของข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และ
มาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
ภายใน ๑๕ วันนับจากวันสิ้นไตรมาส 

 

๓. เสนอเรื่องต่อคณะ
กรรมการบริหารข้อมูล

ข่าวสารพิจารณา 

๔. แจ้งผลพจิารณา
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

๗. นำส่งเอกสาร 

๖. นำส่งเอกสาร 

๑. เมื่อสิ้นไตรมาส 
แต่ละไตสมาส 

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

สิ้นสุด
กระบวนการ 



๑๗ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒ - งานนิติการ  ๒. รวบรวมประวัติการให้บริการก

เปิดเผยข้อมูลข่าวสารแต่ละไตรมาส 
และกลั่นกรองข้อมูลข่าวสารก่อนเผยแพร่ 
เช่น ปกปิดข้อมูลสว่นบุคคล เป็นต้น  
ภายใน ๓ วันนับแต่วันที่ครบกำหนด
ต้องปรับปรุงดัชนีในแต่ละไตรมาส 

 

๓ - งานนิติการ  ๓. เผยแพร่บนระบบศูนย์ข้อมูลขา่วสาร
ของสำนักงาน  ภายใน ๓ วันนับจาก
รวบรวมและกลั่นกรองข้อมูลขา่งสาร
แล้วเสร็จ 

 

๔ - งานนิติการ 
- สายบังคับบัญชา 
- ผู้อำนวยการ 

 ๔. รายงานผลการดำเนินการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารและจัดการศูนย์ขอ้มูล
ข่าวสารตามพระราชบัญญัตขิ้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ประจำไตรมาส ต่อผู้มีอำนาจเพือ่ทราบ  
ภายใน ๓ วันนับจากได้ปรับปรุงดัชนี
ประจำแฟ้มข้อมูลขา่วสารทางกายภาพ
และอิเล็กทรอนิกส ์รวมถึงเผยแพร่บน
ระบบศูนย์ข้อมูลขา่วสารของสำนักงาน
เสร็จสิ้นแล้ว   

 

 
  

๒. รวบรวม 
และกลั่นกรองข้อมูล 

๓. เผยแพร่ข้อมูล 
ข้ึนระบบ 

๔. รายงานผล สิ้นสุด
กระบวนการ 



๑๘ 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๘. การสนับสนุนการประชุม 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ - งานนิติการ 

- สายบังคับบัญชา 
(หน.งาน ถึงรอง ผอ. 
ที่กำกับดแูล) 

 ๑. จัดทำ (ร่าง) ระเบียบวาระการ
ประชุมและจัดประชุมภายในเพื่อ
พิจารณาระเบียบวาระ  ภายใน ๑๐ 
วันหลังจากได้รับมอบหมายให้
ดำเนินการจัดประชุม 

- (ร่าง) ระเบียบวาระการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการ
ประชุม 

๒ - งานนิติการ  ๒. นำเสนอระเบียบวาระการประชุม
ให้ผู้อำนวยการอนุมัติ  ภายใน ๗ วัน
หลังจากประชุมพิจารณาระเบียบ
วาระการประชุมภายในร่วมกับรอง
ผู้อำนวยการที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๑ อนุมัติระเบียบวาระ 
 ๒.๒ พิจารณาลงนาม
หนังสือเชิญประชุม (กรณีเป็นฝ่าย
เลขานุการ) 
 ๒.๓ นัดหมายผู้เข้าร่วม
ประชุมผ่านระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ 

- บันทึกขออนุมัติบรรจุ
ระเบียบวาระการประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 

๓ - งานนิติการ  ๓. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อม
ด้วยระเบียบวาระและเอกสาร
ประกอบการประชุมให้
คณะอนุกรรมการ/คณะทำงาน 
(ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก) ล่วงหน้า
ก่อนวันจัดประชุม  ภายใน ๓ วัน
หลังจากผู้อำนวยการอนุมัติระเบียบ
วาระการประชุมและลงนามหนังสือ
เชิญประชุม (แต่ต้องจัดส่งล่วงหน้า
ก่อนวันจัดประชุมอย่างน้อย ๓ วัน) 

- หนังสอืเชิญประชุม 
- ระเบียบวาระและ
เอกสารประกอบการ
ประชุม 

๔ - งานนิติการ   ๔. จัดประชุม และขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม/ค่าเดินทางของ
คณะอนุกรรมการ/คณะทำงาน  
ภายใน ๓ วันนับจากเสร็จสิ้นการ
ประชุม 

- ระเบียบวาระและ
เอกสารประกอบการ
ประชุม 
- ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
- หลักฐานการประชุมผา่น
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถา้มี) 

๑. จัดทำร่างระเบียบ
วาระการประชุม 

เร่ิมต้น
กระบวนการ 

๒. จัดทำร่างระเบียบ
วาระการประชุม 

๓. จัดส่งเอกสาร
ประกอบการประชุม 

๔. จัดประชุม และ 
เบิกจ่ายเบี้ยประชุม 



๑๙ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ - งานนิติการ 

- สายบังคับบัญชา 
(หน.งาน ถึงรอง ผอ. 
ที่กำกับดแูล) 

 ๕. จัดทำรายงานการประชุมเสนอ
ต่อผู้อำนวยการ  ภายใน ๓ วันหลัง
การประชุม 

- (ร่าง) รายงานการ
ประชุม 

 

๕. จัดทำรายงาน 
การประชุม 

สิ้นสุด
กระบวนการ 



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญช ีภารกิจอำนวยการ 
สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 



คำนำ 

 การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานจัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเสนอแนวทางการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี 
ภารกิจอำนวยการ  ซึ่งมีพันธกิจหลัก  ๓  ประการ  ได้แก่ 

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

ความรู้ที่เป็นประโยชน์สำหรับสำนักงานต่อไป 

 
งานการเงินและบัญชี  ภารกิจอำนวยการ 

มีนาคม ๒๕๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการ สมศ. 
(ศาสตราจารย์ ดร. องอาจ นัยพัฒน์) 

 

รักษาการหัวหน้าสำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
(ดร.ณัฐพล ธิตินานันทกูล) 

รักษาการหัวหน้าภารกิจอำนวยการ 
 (นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

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) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑ 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน/บญัช ี
 
 
 
 
 

 -รับเรื่องในการเบิกจ่ายเงนิ
จากผู้รับบริการ (ต้นเรื่อง)   
ตรวจสอบความถูกต ้อง 
ครบถ้วนของบันทึกอนุมัติ
เบิกจ่าย อนุมัติหลักการ 
และเอกสาร (ต ้นฉบ ับ ) 
ภายใน 1 ว ันทำการนับ
จากวันที่ได้รับเรื่อง (อย่าง
น้อย 10 ใบสำคัญจ่าย/
วัน) *รวมทุกการเบิกจ่าย 

กรณีเบิกค่าเบี้ยประชุม 
-  ใบขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุม
ตามคำสั่ง (บคป.) 
-  ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
-  ภาพผู้เข้าร่วมประชุม (กรณี
ประชุมออนไลน์ 
-   ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วยเบี้ย
ประช ุ มของคณะกรรมการ
ตรวจสอบ คณะกรรมการพัฒนา
ระบบฯ คณะอนุกรรมการ และ
คณะทำงานฯ พ.ศ. 2563 
-   ข ้อบ ั งค ับคณะกรรมการ  
สมศ.ว่าด ้วยค่าใช้จ ่ายในการ
เด ินทางไปปฏิบ ัต ิ งาน พ.ศ. 
2567   
-    ข ้อบ ังค ับคณะกรรมการ  
สมศ.ว่าด ้วยค่าใช้จ ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. 2567  
กรณีเบิกค่าตอบแทน
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการ  
- ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

(บค.) 
- หนังสือเชิญโดยผู้อำนวยการ 
-  ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
-  ภาพผู้เข้าร่วมประชุม (กรณี
ประชุมออนไลน์ 
-   ร ะ เบ ี ยบ  สมศ .  ว ่ าด ้ วย
ค่าตอบแทนของบุคคลภายนอก 
พ.ศ. 2563 

๒ 
 
 

จนท.การเงิน  
 
 
 

 -ตัดจ่ายเงินงบประมาณ
และตรวจสอบในระบบ 
ERP ตามบ ันท ึกอน ุม ัติ
เบิกจ่าย ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที่ได้รับเรื่อง 
(อย่างน้อย 10 ใบสำคัญ
จ ่าย/ว ัน) *รวมทุกการ
เบิกจ่าย 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดทำใบสำคัญจ่าย ใน
ระบบ ERP และจดัทำ
ข้อมูลโอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online 
พร้อมท้ังตรวจ สอบ
ความถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้มี
อำนาจอนุมัติลงนามใน
ใบสำคัญจ่าย/โอนเงิน 
ตามลำดับ ภายใน 1 วัน
ทำการนับจากวันท่ีไดร้ับ
เรื่อง (อย่างน้อย 10
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 
 

จัดทำใบสำคญัจ่าย 
ในระบบ ERP 

จัดทำข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันท่ี
ได้รับเรื่อง) 

 

 

รับเรื่อง 

(ภายใน ๑ วันทำการนับ

จากวันที่ได้รับเรื่อง 

ตัดจ่ายและตรวจสอบการเบิกจ่าย

งบประมาณในระบบ ERP 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันท่ี)

ได้รับเรื่อง) 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๔ จนท.การเงิน  
 

 - โอนเง ิน ในระบบ KTB 
Corporate Online 
-KTB ออกหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที ่จ ่ายจัดส่ง
ไฟล์ทาง E-mail  
- งานการเง ินและบัญชี
ได้ปริ ้นท์ หนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเก็บใน
ชุดใบสำคัญจ่าย 
- 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 10 ใบสำคัญจ่าย/
วัน) *รวมทุกการเบิกจ่าย 

-   ข ้อบ ั งค ับคณะกรรมการ  
สมศ.ว่าด ้วยค่าใช้จ ่ายในการ
เด ินทางไปปฏิบ ัต ิ งาน พ.ศ. 
2567  
-    ข ้อบ ังค ับคณะกรรมการ  
สมศ.ว่าด ้วยค่าใช้จ ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ฉบับที่ ๒ 
พ.ศ. 2567  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
-  ใบขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุม
ตามคำสั่ง (บคป.) 
-  ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
-  ภาพผู้เข้าร่วมประชุม (กรณี
ประชุมออนไลน์ 
- หนังสือเชิญโดยผู้อำนวยการ 
-  ใบสำคัญจ่ายการเงิน 
-  รายงานการโอนเง ินระบบ 
KTB Corporate Online  
-  หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่
จ่าย 
 
 

๕ จนท.การเงิน  - ย ื น ย ั น ก า ร จ ่ า ย จ า ก
ใบสำค ัญจ ่ ายในระบบ 
ERP (เมื ่อโอนเงินสำเร็จ) 
ภายใน 1 วันทำการถัดไป
น ั บ จ า ก ว ั น ท ี ่ ม ี ผ ล 
( Effective date อ ย ่ า ง
น้อย 10 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 10 ใบสำคัญ

 
 
 

ยืนยันการโอนเงิน 
ERP 

(ภายใน 1 วันทำการถัดไป
นับจากวันท่ีมีผล) 

 

 

โอนเงิน KTB Corporate Online 

(ภายใน 1 วันทำการ 

นับจากวันท่ีมีผล) 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
(ภายใน 1 วันทำ

การนับจากวันท่ี

ได้รับเรื่อง) 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

จ ่าย/ว ัน) *รวมทุกการ
เบิกจ่าย 

๗ จนท.บัญช ี

 

 -ผ ่ านรายการในระบบ
บัญชี ERP ตามใบสำคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สรุปปัญหาที่พบจากการ
ให้บริการ 
ภายในวันท่ี ๑๘ ของเดือน
ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

(ภายในวันท่ี ๑๘ ของ
เดือนถัดไป) 

 

 

 

 

 

 



๒. กระบวนการด้านการเบกิจา่ยค่าตอบแทนผู้ประเมิน/หน่วยกำกับการประเมิน/ผูก้ำกับการประเมิน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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
จากวันที่ได้รับเรื่อง  

กรณีเบิกค่าตอบแทนผู้ประเมิน 
- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการ  
- ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย   

(บป.ภปX. XX/2567)  
- 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. 
2564 (กรณีระดับ ศพด./พี้น
ฐาน/อาชีวศึกษา/กศน.) 

๒ 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -ตัดจ่ายเงินงบประมาณ
และตรวจสอบในระบบ 
ERP ตามบันทึกอนุมัติ
เบิกจ่าย ภายใน 1 วัน
ทำการน ั บจากว ันที่
ได้รับเรื่อง  

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดทำใบสำคัญจ่าย ใน
ระบบ ERPและจัดทำ
ข้อมูลโอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online 
พร้อมท้ังตรวจสอบ
ความถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้
มีอำนาจอนุมัตลิงนามใน
ใบสำคัญจ่าย/โอนเงิน 
ตามลำดับ ภายใน 1 วัน
ทำการนับจากวันท่ีไดร้ับ
เรื่อง  

๔ จนท.การเงิน  
 

 -โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 
-KTB อ อ ก ห น ั ง สื อ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
จัดส่งไฟล์ทาง E-mail  
 

โอนเงิน KTB Corporate Online 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันที่มผีล) 

 

 

 

จัดทำใบสำคญัจ่าย 
ในระบบ ERP 

จัดทำข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันท่ี
ได้รับเรื่อง) 

 

 

รับเรื่อง 

(ภายใน 1 วันทำการนับจาก

วันท่ีได้รับเรื่อง) 

ตัดจ่ายและตรวจสอบการ

เบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 

ERP 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันท่ี

ได้รับเรื่อง) 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ต ร วจสอบร ายกา ร  
E-Withholding Tax ใน
ระบบ KTB Corporate 
Online ภายใน 1 วัน
ทำการนับจากวันท่ีมีผล 
- งานการเงินและบัญชี
ได้ปริ้นท์ หนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเก็บใน
ชุดใบสำคัญจ่าย  

- 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.) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
- ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย   

(บป.ภปX. XX/2567)  
-  ใบสำคัญจ่ายการเงิน 
-  รายงานการโอนเงินระบบ 
KTB Corporate Online  
-  หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่
จ่าย 
 

 
 

 

๕ จนท.การเงิน  -ย ืนย ันการจ ่ ายจาก
ใบสำคัญจ่ายในระบบ 
ERP (เมื่อโอนเงินสำเร็จ) 
ภายใน 1 ว ันทำการ
ถัดไปนับจากวันท่ีมีผล  

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
เรื่อง   
 
 

 
 
 

ยืนยันการโอนเงิน ERP 
(ภายใน 1 วันทำการถัดไป

นับจากวันท่ีมีผล) 
 

  

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

(ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที่

ได้รับเรื่อง) 
 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๗ จนท.บัญช ี

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 
สรุปปญัหาที่พบจาก

การให้บริการ 
(ภายในวันท่ี 1๘ ของ

เดือนถัดไป) 

 

 

 

 

 

 



๓. กระบวนการด้านการเบกิจา่ยเจ้าหนี้การค้า  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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 10 ใบสำคัญ
จ่าย/วัน) *รวมทุกการ
เบิกจ่าย 

- รายงานขอจ้าง 
- รายละเอียดและข้อกำหนด 
TOR  
- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการ  
- รายงานผลการพิจารณา 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
และขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
- ใบแจ้งหนี้ (หรือ) 
- ใบกำกับภาษี 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
- รายงานขอจ้าง 
- รายละเอียดและข้อกำหนด 
TOR  
- รายงานผลการพิจารณา 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
และขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
-  ใบแจ้งหนี้ (หรือ) 
-  ใบกำกับภาษี 
-  ใบสำคัญจ่ายการเงิน  
-  รายงานการโอนเง ินระบบ 
KTB Corporate Online  
-  หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่
จ่าย 

 

 

 

๒ 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -ตัดจ่ายเงินงบประมาณ
และตรวจสอบในระบบ 
ERP ตามบันทึกอนุมัติ
เบิกจ่าย 
-เจ้าหน้าที ่บ ัญชี ผ ่าน
ร ายการ ใบสำค ัญตั้ ง
เจ้าหนี้ ในระบบ ERP ให้
เ จ ้ า ห น ้ า ที่ ก า ร เ งิ น 
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากว ันท ี ่ ได ้ร ับเร ื ่ อง 
(อย่างน้อย 17 ใบสำคัญ
จ่าย/วัน) *รวมทุกการ
เบิกจ่าย 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดทำใบสำคัญจ่าย/
เช็ค ในระบบ ERPและ
จัดทำข้อมูลโอนเงินใน
ระบบ KTB Corporate 
Online พร้อมท้ังตรวจ 
สอบความถูกต้อง เพื่อ
ส่งให้ผู้มีอำนาจอนุมัติลง
นามในใบสำคัญจ่าย/
โอนเงิน ตามลำดับ 

จัดทำใบสำคญัจ่ายและจดัทำเช็ค 
ในระบบ ERP 

จัดทำข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันที่
ได้รับเรื่อง) 

 

 

รับเรื่อง 

(ภายใน 1 วันทำการนับจาก

วันท่ีได้รับเรื่อง) 

ตัดจ่ายและตรวจสอบการ

เบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 

ERP 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันที่

ได้รับเรื่อง) 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 1 วันทำการนับ
จากวันที่ได้รับเรื่อง 
(อย่างน้อย 17 
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 17 ใบสำคัญจ่าย/
ว ั น ) * ร ว ม ท ุ ก ก า ร
เบิกจ่าย 
- งานการเงินและบัญชี
ได้ปริ้นท์ หนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายเก็บใน
ชุดใบสำคัญจ่าย 

๕ จนท.การเงิน  -ย ืนย ันการจ ่ ายจาก
ใบสำคัญจ่ายในระบบ 
ERP (เมื่อโอนเงินสำเร็จ) 
ภายใน 1 ว ันทำการ
ถัดไปนับจากวันที่มีผล 
(Effective date อย ่าง
น้อย 17 ใบสำคัญจ่าย/
ว ั น ) * ร ว ม ท ุ ก ก า ร
เบิกจ่าย 

ยืนยันการโอนเงิน ERP 
(ภายใน 1 วันทำการถัดไป

นับจากวันท่ีมีผล) 
 

  

 

 

จ่ายเช็ค /โอนเงิน 
KTB Corporate Online 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันทีม่ีผล) 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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 17 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

 
 
 

๗ จนท.บัญช ี

 

 -ผ ่านรายการในระบบ
บ ั ญ ช ี  ERP แ ล ะ กา ร
บ ันท ึกบ ัญช ี ในระบบ 
Express ตามใบสำคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สร ุปปัญหาที ่พบจาก
การให้บร ิการ ภายใน
ว ันท ี ่  1๘ ของเด ือน
ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
(ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที่

ได้รับเรื่อง) 
 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

(ภายในวันท่ี 1๘ ของเดือน

ถัดไป) 

 

 

 

 

 



๔. กระบวนการด้านการเบกิจา่ยค่าสวัสดิการเจ้าหน้าที ่ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

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 10 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) 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
-  สร ุปขออน ุม ั ต ิ เบ ิ ก เง ินค่ า
รักษาพยาบาล (เจ้าหน้าที่/บุตร 
คู ่สมรส พ่อ แม่ /ค่าการศึกษา
บุตร)  
-  ใบสำคัญจ่ายการเงิน  
-  รายงานการโอนเงินระบบ KTB 
Corporate Online  

๒ 
 

จนท.การเงิน  
 

 -ตัดจ่ายเงินงบประมาณ
และตรวจสอบในระบบ 
ERP ตามบันทึกอนุมัติ
เบิกจ่าย ภายใน 1 วัน
ทำการน ับจากว ันที่
ได้ร ับเรื ่อง (อย่างน้อย 
10 ใบสำคัญจ่าย/วัน) *
รวมทุกการเบิกจ่าย 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดทำใบสำคัญจ่ายใน
ระบบ ERP 
และจัดทำข้อมูลโอนเงิน
ในระบบ KTB Corporate 
Online พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เพื่อส่งให้ผู้มีอำนาจ
อนุมัติลงนามใน
ใบสำคัญจ่าย/โอนเงิน 
ตามลำดับ ภายใน 1 
วันทำการนับจากวันที่
ได้รับเรื่อง (อย่างน้อย 
10ใบสำคัญจ่าย/วัน) *
รวมทุกการเบิกจ่าย 

จัดทำใบสำคญัจ่าย 
ในระบบ ERP 

จัดทำข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันที่
ได้รับเรื่อง) 

 

 

รับเรื่อง 
(ภายใน 1 วันทำการนับ

จากวันที่ได้รับเรื่อง) 

ตัดจ่ายและตรวจสอบการเบิกจ่าย

งบประมาณในระบบ ERP 

(ภายใน 1 วันทำการนับจากวันที่

ได้รับเรื่อง) 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๔ จนท.การเงิน  
 

 - โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online
และตรวจสอบรายการ 
ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online  
ภายใน 1 วันทำการนับ
จากวันทีม่ีผล(Effective 
date อย่างน้อย 10 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

-  หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่
จ่าย 
 

 

๕ จนท.การเงิน  -ย ืนย ันการจ ่ ายจาก
ใบสำคัญจ่ายในระบบ 
ERP (เมื่อโอนเงินสำเร็จ) 
ภายใน 1 ว ันทำการ
ถัดไปนับจากวันที่มีผล
(Effective date อย ่าง
น้อย 10ใบสำคัญจ่าย/
ว ั น ) * ร ว ม ท ุ ก ก า ร
เบิกจ่าย 

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 10 
ใบสำคัญจ่าย/วัน) *รวม
ทุกการเบิกจ่าย 

 
 
 

ยืนยันการโอนเงิน ERP 
(ภายใน 1 วันทำการถัดไป

นับจากวันท่ีมีผล) 
 

 

 

โอนเงิน KTB Corporate Online 

(ภายใน 1 วันทำการ 

นับจากวันท่ีมีผล) 

 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 
(ภายใน 1 วันทำ
การนับจากวันที่

ได้รับเรื่อง) 
 

 

 



ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
(ระยะเวลาการดำเนินงาน) 

วิธีการดำเนินการ เอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๗ จนท.บัญช ี

 

 -ผ ่านรายการในระบบ
บ ั ญ ช ี  ERP แ ล ะ กา ร
บ ันท ึกบ ัญช ีในระบบ 
Express ตามใบสำคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สร ุปปัญหาที ่พบจาก
การให้บริการ ภายใน
ว ันท ี ่  1๘ ของเด ือน
ถัดไป 

 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

(ภายในวันท่ี 1๘ ของเดือน

ถัดไป) 

 

 

 

 

 



๑ 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอำนวยการ 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๘ 



๒ 

 

คำนา 

 งานทรัพยากรมนุษย์ ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรมนุษย์เล่มนี้ เพื่อช่วยให้ผู้ที่มีหน้าที่

รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อจะได้ปฏิบัติงานของงานทรัพยากรมนุษย์ได้อย่างถูกต้องตาม

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ และแนวการปฏิบัติของสำนักงาน รวมทั้งช่วยให้ผู ้รับบริการได้ทราบหลักเกณฑ์

เบื้องต้นในการติตต่อขอรับบริการจากงานทรัพยากรมนุษย์ ซึ ่งจะทำให้เกิดความรู้ ความเข้าใจทั้งผู ้ให้และ

ผู้รับบริการ  

 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในงาน

ทรัพยากรมนุษย์ ผู ้ขอรับบริการ รวมถึงผู้สนใจที ่จะได้ทราบหลักเกณฑ์และวิธีการดำเนินการในแต่ละเรื ่อง        

หากมีข้อผิดพลาดประการใด คณะผู้จัดทำขอน้อมรับคำติชมด้วยความยินดี เพ่ือได้นำไปปรับปรุงแก้ไขในการจัดทำ

ครั้งต่อไป 

 

          งานทรัพยากรมนุษย ์

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

สารบัญ 

        หน้า 

บริบทภารกิจ           ๑ 

วิสัยทัศน์            ๑ 

พันธกิจ             ๑ 

โครงสร้างองค์กร            ๑ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่รับผิดชอบ         ๒ 

๑. การสรรหาคัดเลือกบุคลากร         ๒ 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีตามประกาศคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล  ๖ 

    เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน     

๓. การประเมินทดลองงานตามประกาศคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์  ๑๕ 

    และวิธีการประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

๔. การประกันกลุ่มสวัสดิการพนักงาน        ๒๕ 

๕. การเบิกจ่ายสวัสดิการเจ้าหน้าที่และครอบครัว (ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร)  ๒๙ 

๖. การเบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพประจำปี        ๓๒ 

๗. การเบิกจ่ายสวัสดิการกองทุน สมศ.        ๓๕ 

๘. การเบิกจ่ายสวัสดิการโครงการส่งเสริมสุขภาพเพ่ือป้องกันโรค (ค่าบริการฉีดวัคซีน)   ๓๗ 

๙. การลางานผ่านระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์       ๓๙ 

    (ลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน ที่รองผู้อำนวยการมีสิทธิ์อนุมัติ) 

๑๐. การลางานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์        ๔๐ 

      (ลาไปต่างประเทศ ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท ลาเข้ารับการเตรียมพล) ที่ผู้อำนวยการอนุมัติ 



๔ 

 

สารบัญ (ต่อ) 

        หน้า 

๑๑. การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง         ๔๑ 

๑๒. การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP)       ๔๓ 

๑๓. การฝึกอบรมภายในสำนักงาน (In House Training)      ๔๖ 

๑๔. การลาออก           ๔๙ 

๑๕. การขอเพ่ิม/ปรับปรุง/ลบ ข้อมูลบุคลากรในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์    ๕๑ 

๑๖. การขออนุญาตเข้าพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ณ ที่ทำการของสำนักงานในวันทำการและวันหยุด  ๕๒ 

๑๗. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์       ๕๓ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

 

บริบทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 

 ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และตอบสนอง

ความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้ 

บนพื้นฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับสำนักงาน ภายใต้คำขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ ประสานภารกิจ” 

พันธกิจ 

 ภารกิจอำนวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของ

สำนักงานภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุ่งเน้น

การบริหารจัดการระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของสำนักงาน โดยมี

หน้าที่รับผิดชอบ 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย์ 

โครงสร้างภารกิจอำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการ (ศ.ดร.องอาจ นัยพัฒน์) 

รองผู้อำนวยการ (ดร.นันทา หงวนตัด) 

รักษาการหัวหน้าสำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน (ดร.ณัฐพล ธิตินานัทกูล) 

รักษาการหัวหน้าภารกิจอำนวยการ (นางสาวศิริวรรณ แซ่ลิ้ม) 

หัวหน้างานทรัพยากรมนุษย์ 

(นางสาวชญานิษฐ์ ดุลยเกษม) 

นักวิชาการ 

(นางสาวชญาภัค กิจคุณาเสถียร) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นายศิวรุฒม์ พยุง) 



๖ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

หน.งทม. 
 

 

 

 

 

 

- วิเคราะห์กรอบอัตรากำลังของ  
สมศ. ประจำปีงบประมาณ 
- เสนอกรอบอัตรากำลังต่อที่
ป ร ะช ุ ม คณะอน ุ ก ร รมกา ร
บริหารงานบุคคลเพื่อพิจารณา 
(ก ่อนสิ ้นส ุดปีงบประมาณใน    
แต่ละปี) 

- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ข้อ 12 และข้อ 16 

๒ หน.งทม. 
 

 

 

 

 

 

- ขออนุมัติผู้อำนวยการประกาศ
รับสมัครบุคคลเพื่อปฏิบัติงาน
สำนักงาน  
- จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
สนับสนุนการสอบ 
(ภายใน ๗ วันทำการหลังจากมี
อัตรากำลังว่าง และได้รับอนุมัติ
ให้สรรหาบุคลากร) 

- บันทึกข้อความขออนุมัติสรร
หาบุคลากร 

- (ร่าง) ประกาศสำนักงานฯ 
รับสมคัรบุคลากร 

- (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานสนบัสนุนการ
สอบ 

๓ ผอ.สมศ. 
หน.งทม. 
 

 

 - ผู ้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ
ประกาศรับสมัครบุคลากร  
อนุมัติ งานทรัพยากรมนุษย์นำ
ป ร ะ ก า ศ ข ึ ้ น เ ว ็ บ ไซ ต ์ แ ล ะ
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 
ไม่อนุมัติ แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
(ภายใน ๑ - ๒ วันเมื่อเอกสารถึง
ผู้อำนวยการ) 

- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ข้อ 1๐ 

 

๔ หน.งทม. 

ภทส. 

 

 

 -  ประชาส ัมพ ันธ ์ ร ั บสม ัคร
บุคลากรผ่านช่องทางต่างๆ เช่น 
เว็บไซต์ ช่องทางออนไลน์ และ
องค์การมหาชนต่าง ๆ 
(ภายใน ๑ วัน หลังจากได้รับ
อนุมัติให้มีการสรรหาบุคลากร) 
 

- บันทึกข้อความเพื่อขอนำ
ประกาศรับสมคัรขึ้นเว็บไซต์
สำนักงานฯ 

ขออนุมัติประกาศ 

รับสมัคร 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

ประชาสัมพันธ ์

 

ไม่

อนุมัต ิ

วิเคราะห์กรอบอัตรากำลัง 

สมศ. 



๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๕ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 

 - ประสานขอความอนุเคราะห์
คณะทำงานออกข้อสอบ 
(๑ สัปดาห์ก่อนครบกำหนดปิด
รับสมัครบุคลากร) 
 

- ขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณสำหรับผู้ออก
ข้อสอบ (บุคคลภายนอก) 

- บันทึกข้อความขอให้ออก
ข้อสอบ (บุคคลภายใน 

๖ งานทรัพยากร
มนุษย ์

คณะกรรมการ
พิจารณา
คุณสมบัต ิ

 

 - จัดประชุมคณะทำงานเพื่อ
พิจารณาคุณสมบัติเบื้องต้นของ
ผู้สมัคร 
(ภายใน ๓ วันหลังปิดรับสมัคร) 

- ใบสมัคร ตารางรายชื่อ และ
คุณสมบัติผู้สมัคร 

-  ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะทำงานฯ 

๗ หน.งทม. 
 

 - ประกาศรายชื ่อผู ้ผ่านเกณฑ์
และมีส ิทธ ิ ์สอบข้อเข ียนผ่าน
เว็บไซต์ของสำนักงาน 
(ตามกำหนดการที ่ระบ ุไว ้ใน
ประกาศรับสมัคร) 

- (ร่าง) ประกาศสำนักงานฯ 
รายชื่อผู้มสีิทธิสอบข้อเขียน 

 

๘ งานทรัพยากร
มนุษย ์

 

 - ดำเนินการจัดเตรียมข้อสอบ 
ห้องสอบ และอื่นๆ เกี่ยวกับการ
สอบ 
(ก่อนวันสอบล่วงหน้า ๑ วัน) 
- ติดต่อผู ้สมัครเพื่อยืนยันการ
เข้าสอบผ่านทางการโทรและ E-
mail 
(หลังประกาศรายชื ่อผู ้ม ีสิทธิ
สอบ) 

- ข้อสอบ 

จัดเตรียมสอบข้อเขียน 

 

พิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ 

ผู้ผ่านเกณฑ์ 

 

ผลิตข้อสอบข้อเขียน 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๙ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ผู้เข้าสอบ 

 - ดำเนินการสอบข้อเขียนและ
สอบสัมภาษณ์ 
(ตามกำหนดการในประกาศรับ
สมัคร) 
หมายเหตุ สำน ักงานอาจจัด
สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์
ในวันเดียวกันเพื ่อการบริหาร
เวลาของสำนักงานและผู ้ เข้า
สอบหรือสอบข้อเขียนและสอบ
ส ัมภาษณ์คนละว ันหร ือตาม
วิธีการที่สำนักงานกำหนด  

- ข้อสอบ 

 

๙ งานทรัพยากร
มนุษย ์

 

 - ดำเนินการจัดส่งข้อสอบให้
คณะทำงานตรวจข้อสอบ 
(ภายใน ๑ ว ันหล ังการสอบ
ข้อเขียน) 
-  ต ิ ด ต า ม ผ ล ค ะ แ น น ส อ บ
สัมภาษณ์จากคณะทำงาน 
- สรุปผลคะแนนสอบข้อเขียน 
(ตามระยะเวลาที่กำหนด) 
- จ ัดทำบันทึกขอเบิกจ ่ายให้
ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก (ถ้ามี) 

- ข้อสอบ 

๑๐ งานทรัพยากร
มนุษย ์

ผู้อำนวยการ 

 

 - จัดทำสรุปผลคะแนนเพื่อเสนอ
ผู้อำนวยการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
เห็นชอบ ดำเนินการประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่าน 
ไ ม ่ เ ห ็ น ช อ บ  แ ก ้ ไ ข ต า ม
ข้อเสนอแนะ 
(ก ่อนวันประกาศผลล่วงหน้า
อย่างน้อย ๓ วัน) 
หมายเหตุ กรณีที่สอบข้อเขียน
และสอบส ัมภาษณ์คนละวัน
สำน ักงานจะดำเน ินการตาม
กระบวน ข้อท่ี ๙ - ๑๐ อีกครั้ง 

- บันทึกข้อความเพื่ออนุมัติผล
สอบ 

- (ร่าง) ประกาศรายชื่อผูผ้่าน
การคัดเลือก 

 

 

ส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ 

พิจารณา

ผลสอบ 

 

สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 

อนุมัต ิ

ไม่

อนุมัต ิ



๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑๑ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 - ประกาศรายชื่อผู้ผ่านข้อเขียน
และมีสิทธ์ิเข้ารับการสัมภาษณ์ 
(ตามกำหนดการในประกาศรับ
สมัคร) 

- ประกาศสำนักงานฯ รายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือก 

- E-Mail แจ้งผลสอบผูส้มัคร
ที่ผ่านการคดัเลือก 

๑๒ งานทรัพยากร
มนุษย ์

 

 - รายงานตัวบุคลากรใหม่ 
(ตามกำหนดการในประกาศรับ
สมัคร) 
 
 

- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
ข้อ 13 

 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีตามประกาศคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน 

๒.๑ การประเมินรอบแรก (เดือนมีนาคม) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ - ผู้อำนวยการ 
- งานทรัพยากร
มนุษย ์
- ภนย. 
- ส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

- ผู้อำนวยการจัดใหม้ีการ
ประชุมชี้แจงเป้าหมายและ
แผนปฏิบัติงานประจำปีของ
สำนักงาน ให้ผู้ปฏิบตัิงานทราบ
โดยทั่วกันตั้งแตต่้น
ปีงบประมาณ 
- งานทรัพยากรมนุษย์แจ้งเวียน
ให้แต่ละภารกิจจัดทำ MOU 
(ภายในไตรมาสที่ ๑ ของ
ปีงบประมาณ) 

- เป้าหมายและแผนการ
ปฏิบัติงานประจำปีของ
สำนักงาน 
- บันทึกข้อความแจ้งเวียนการ
ทำ MOU ระดับภารกิจ 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน 

การสอบ 

รายงานตัว 

จัดประชุมชี้แจง 



๑๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒ - หัวหน้าภารกิจ 
- สายบังคับบัญชา 
- ผู้อำนวยการ 
 

 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าภารกิจจดัทำ MOU 
ระดับภารกิจเพื่อเสนอตามสาย
บังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณา 
(ตามระยะเวลาที่ผู้อำนวยการ
กำหนด) 

- MOU ระดับภารกิจ 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๓ - ผู้อำนวยการ 
- งานทรัพยากร
มนุษย ์
- ภนย. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ผู้อำนวยการพิจารณา MOU 
ระดับภารกิจ 
อนุมัติ ส่งต่อให้งานทรัพยากร
มนุษย ์
ไม่อนุมัต ิตีกลับแกไ้ข MOU 
- งานทรัพยากรมนุษย์จัดประชุม
ร่วมกับ ภนย. เพื่อตรวจสอบ 
MOU ที่ได้รับอนุมตัิมาแล้วอีก
ครั้งว่าแต่ละตัวบ่งช้ีสอดคล้อง
กับเป้าหมายและแผนปฏิบตัิงาน
ประจำปีของสำนักงานหรือไม ่
(ภายใน ๑ - ๒ วัน หลังจาก
บันทึกข้อความไปถึง
ผู้อำนวยการ) 

- MOU ระดับภารกิจ 
- บันทึกข้อความแก้ไข MOU 
(กรณีมีการแก้ไข) 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๔ - งานทรัพยากร
มนุษย ์
- ผู้ปฏิบัติงานและ
สายบังคับบัญชา 
- ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 
 
 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์แจ้งเวียน
ให้แต่ละภารกิจจัดทำ MOU 
ระดับบุคคล 
- แต่ละภารกิจจดัทำ MOU 
ระดับบุคคลโดยเสนอตามสาย
บังคับบัญชาถึงรองผู้อำนวยการ
ที่ดูแลเพื่อพิจารณาอนุมตัิ และ
แจ้งผู้อำนวยการเพื่อทราบ 
- งานทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบ 
MOU ระดับบุคคลที่ได้รับการ
อนุมัติอีกครั้ง (ตรวจสอบ
คะแนนและตัวช้ีวัดว่าเป็นไป

- บันทึกข้อความแจ้งเวียนให้
จัดทำ MOU ระดับบคุล 
- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม MOU 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

จัดทำ MOU ระดับภารกิจ 

จัดทำ MOU ระดับบุคคล 

พิจารณา 

MOU 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



๑๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตามที่ผู้อำนวยการแจ้งให้
ดำเนินการหรือไม่) 
(ตามระยะเวลาที่ผู้อำนวยการ
กำหนด) 

๕ - งานทรัพยากร
มนุษย ์

 
 
 
 
 
 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์แจ้งเวียน
กำหนดการและแนวทาง
ประเมินผลการปฏิบัติงานรอบ 
๖ เดือน ผ่านทางระบบ e – 
office  
(ล่วงหน้า ๑ - ๒ สัปดาห์ ก่อน
วันท่ี ๓๑ มีนาคม ของทุกปี) 

- บันทึกข้อความแจ้งเวียน
กำหนดการและแนวทางการ
ประเมิน รอบ ๖ เดือน 
- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิการ
ปฏิบัติงานตาม MOU 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๖ - ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 

 

- ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการ
ปฏิบัติงานรอบ ๖ เดือน โดยใช้
แบบประเมินผลสมัฤทธ์ิการ
ปฏิบัติงานตาม MOU (เอกสาร
หมายเลข ๑) 
ผ่านทางระบบ e – office 
เส้นทาง ผู้ปฏิบตัิงาน > 
ผู้บังคับบัญชา 
(ตามกำหนดการที่งานทรัพยากร
มนุษย์แจ้งเวียน) 

- บันทึกข้อความรายงานผล
การประเมินการปฏิบัติงาน 
- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิการ
ปฏิบัติงานตาม MOU 
- หลักฐานการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน  
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๗ - ผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น

 - ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงาน 

- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิการ
ปฏิบัติงานตาม MOU 

แจ้งเวียนกำหนดการประเมิน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

เหนือข้ึนไปหนึ่ง
ลำดับ 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

- ผู้บังคับบัญชาเสนอผลประเมิน
ของผู้ปฏิบัติงานผ่านทางระบบ 
e – office ถึงผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเหนือข้ึนไปหนึ่ง
ลำดับเพื่อกลั่นกรอง สอบทาน
และให้ความเห็นชอบผล
ประเมินภายใน ๗ วันทำการนับ
แต่วันทีได้ประเมินเสร็จสิ้น 
- เมื่อได้ข้อสรุปในการ
ประเมินผลร่วมกันแล้ว ให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้งผลประเมิน
การปฏิบัติงานพร้อม
ข้อเสนอแนะผ่านทางระบบ e – 
office ให้ผู้ปฏิบตัิงานรับทราบ
ภายใน ๓ วันทำการนับแต่วันท่ี
ได้รับการเห็นชอบผลประเมิน
การปฏิบัติงาน 
* ห้ามมิให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผล
ประเมินจนกว่าจะได้นำเสนอผล
การประเมินการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
เหนือข้ึนไปหนึ่งลำดับเพื่อ
กลั่นกรอง สอบทาน และให้
ความเห็นชอบ 
* กรณีที่ผู้บังคับบัญชาและ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
เหนือข้ึนไปหนึ่งลำดับไม่สามารถ
หาข้อสรุปได้ให้เสนอต่อ
คณะทำงานรับรองผลการ
ประเมินการปฏบิัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อวินิจฉัยช้ีขาด
โดยคำวินิจฉยัชี้ขาดถือให้เป็น
ที่สุด 

- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 
- หลักฐานการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน  
- บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินการปฏบิัติงาน 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 



๑๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๘ - ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น
เหนือข้ึนไปหนึ่ง
ลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงานพิจารณาผล
ประเมิน 
เห็นชอบ ให้นำส่งงานทรัพยากร
มนุษย์โดยผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามตามลำดับชั้นเหนือข้ึนไป
หนึ่งลำดับทางระบบ e – office 
เพื่อรวบรวมข้อมลูสำหรับการ
ประเมินในเดือนกันยายนต่อไป 
ไม่เห็นชอบ ใช้สิทธิยื่นคำขอ
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนผล
ประเมินการปฏบิัติงานพร้อม
หลักฐานผ่านทางระบบ e – 
office  ภายใน ๗ วันทำการนับ
แต่วันท่ีทราบผลประเมิน 
- ผู้บังคับบัญชาพิจารณาคำขอ
ทบทวนให้แล้วเสรจ็ภายใน ๗ 
วันนับแต่วันท่ีได้รบัคำขอ โดยให้
ผู้บังคับบัญชาแสดงเหตผุลการ
พิจารณากับหลักฐานการ
ประเมินอย่างชัดแจ้ง เมื่อ
พิจารณาคำขอทบทวนเสรจ็แล้ว
ให้แจ้งผลการพิจารณาให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบโดยพลัน 
- หากผู้ปฏิบัติงานยังไม่ยอมรับ
ผลประเมิน ให้ผู้ปฏิบตัิงานขอ
สงวนสิทธ์ิที่จะรับผลประเมิน
โดยเสนอเรื่องผ่านงาน
ทรัพยากรมนุษย์ (ผ่านทาง e – 
office) ต่อคณะทำงานรับรอง
ผลการประเมินการปฏิบตัิงาน
ของผู้ปฏิบัติงานเพื่อวินิจฉัย      
ช้ีขาด โดยคำวินิจฉัยช้ีขาดถือให้
เป็นที่สุด 

- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิการ
ปฏิบัติงานตาม MOU 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 
- หลักฐานการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน  
- หลักฐานการประเมินของ
ผู้บังคับบัญชา 
- บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินการปฏบิัติงาน 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 
- บันทึกขอแย้งผลประเมิน
พร้อมหลักฐาน (ถ้ามี) 

พิจารณา

ผลประเมิน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๙ - งานทรัพยากร
มนุษย ์

 - งานทรัพยากรมนุษย์รวบรวม
และจัดเก็บผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานรอบ ๖ เดือน เพื่อใช้
สำหรับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในเดือนกันยายน
ต่อไป 

- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิการ
ปฏิบัติงานตาม MOU 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 
- หลักฐานการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน  
- หลักฐานการประเมินของ
ผู้บังคับบัญชา 
- บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินการปฏบิัติงาน 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๒.๒ การประเมินรอบสอง (เดือนกันยายน) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ - งานทรัพยากร
มนุษย ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานทรัพยากรมนุษย์แจ้งเวียน
กำหนดการและแนวทาง
ประเมินผลการปฏิบัติงานรอบ 
๑๒ เดือน ผ่านทางระบบ e – 
office 
(ล่วงหน้า ๑ - ๒ สัปดาห์ ก่อน
วันท่ี ๓๐ กันยายน ของทุกปี) 

- บันทึกข้อความแจ้งเวียน
กำหนดการและแนวทางการ
ประเมิน รอบ ๑๒ เดือน 
- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ
การปฏิบัติงานตาม MOU 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 

งานทรัพยากรมนุษย์

รวบรวมผลการประเมิน 

แจ้งเวียนกำหนดการ

ประเมิน 



๑๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 

๒ - ผู้ปฏิบัติงาน 
- ผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ปฏิบัติงานรายงานผลการ
ปฏิบัติงานรอบ ๑๒ เดือน โดยใช้
แบบประเมินผลสมัฤทธ์ิการ
ปฏิบัติงานตาม MOU (เอกสาร
หมายเลข ๑) ผ่านทางระบบ e – 
office เส้นทาง ผู้ปฏิบัติงาน > 
ผู้บังคับบัญชา 
(ตามกำหนดการที่งานทรัพยากร
มนุษย์แจ้งเวียน) 

- บันทึกข้อความรายงานผล
การประเมินการปฏิบัติงาน 
- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ
การปฏิบัติงานตาม MOU 
- หลักฐานการปฏิบตัิงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน  
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 

๓ - ผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น
เหนือข้ึนไปหนึ่ง
ลำดับ 
- ผู้ปฏิบัติงาน 

 - ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบตัิงาน 
- ผู้บังคับบัญชาเสนอผลประเมิน
ของผู้ปฏิบัติงานผ่านทางระบบ e 
– office ถึงผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับชั้นเหนือข้ึนไปหนึ่ง
ลำดับเพื่อกลั่นกรอง สอบทานและ
ให้ความเห็นชอบผลประเมิน
ภายใน ๗ วันทำการนับแต่วันทีได้
ประเมินเสร็จสิ้น 
- เมื่อได้ข้อสรุปในการประเมินผล
ร่วมกันแล้ว ให้นำส่งผลการ
ประเมินการปฏบิัติงานโดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเหนือ
ขึ้นไปหนึ่งลำดับต่องานทรัพยากร
มนุษย์ภายใน ๓ วันทำการนับแต่

- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ
การปฏิบัติงานตาม MOU 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 
- หลักฐานการปฏิบตัิงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน  
- บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินการปฏบิัติงาน    
(ถ้ามี) 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

วันท่ีได้ทำการประเมินเสร็จสิ้นเพือ่
ดำเนินการต่อไป 
* ห้ามมิให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งผล
ประเมินจนกว่าจะได้นำเสนอผล
การประเมินการปฏิบัติงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเหนือ
ขึ้นไปหนึ่งลำดับเพื่อกลั่นกรอง 
สอบทาน และให้ความเห็นชอบ 

๔ - งานทรัพยากร
มนุษย ์

 - งานทรัพยากรมนุษย์รวบรวมผล
ประเมินการปฏบิัติงานเพ่ือเสนอ
ต่อคณะทำงานรับรองผลการ
ประเมินการปฏบิัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามอำนาจ
และหน้าท่ีต่อไป 
(เมื่อไดร้ับผลประเมินบคุลากรครบ
ทั้งหมด) 

- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ
การปฏิบัติงานตาม MOU 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 
- หลักฐานการปฏิบตัิงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน  
- บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินการปฏบิัติงาน 
(ถ้ามี) 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 

๕ - งานทรัพยากร
มนุษย ์
- คณะทำงาน
รับรองผลการ
ประเมินการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

 - คณะทำงานรับรองผลการ
ประเมินการปฏบิัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานประชุมเพื่อพิจารณา
ผลการประเมินของผู้ปฏิบัติงาน
รอบ ๑๒ เดือน  
- งานทรัพยากรมนุษย์เสนอผล
การพิจารณาผลประเมินการ
ปฏิบัติงานของคณะทำงานรับรอง

- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ
การปฏิบัติงานตาม MOU 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 

รวบรวมผลประเมินรอบ ๑๒ 

เดือน 

จัดประชุมคณะทำงานฯ 



๑๗ 

 

ไม่เห็นชอบ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผลการประเมินการปฏิบตัิงานของ
ผู้ปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณา) 
- งานทรัพยากรมนุษย์เสนอผล
ประเมินการปฏบิัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้างรายปี สมศ. 
ต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล และ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อทราบ 

- แบบสะท้อนพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานของผู้บริหาร (ข้อ 
๑๓,๑๔) 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 

๖ - ผู้อำนวยการ 
- งานทรัพยากร
มนุษย ์

 - ผู้อำนวยการพิจารณาเห็นชอบ
ผลประเมิน 
เห็นชอบ  
งานทรัพยากรมนุษย์แจ้งผล
ประเมินพร้อมข้อเสนอแนะภายใน
15 วันทำการนับแต่วันท่ี
ผู้อำนวยการเห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 
ส่งผลประเมินกลับไปท่ี
คณะทำงานฯ ประขุมเพื่อ
พิจารณาผลประเมินอีกครั้ง 
(ภายใน ๑ - ๒ วัน นับจากวันท่ี
บันทึกข้อความไปถึงผู้อำนวยการ) 

- แบบประเมินผลสัมฤทธ์ิ
การปฏิบัติงานตาม MOU 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับบริหาร) 
- พฤติกรรมการปฏิบัตติาม
ค่านิยม (ระดับปฏิบตัิ) 
- พฤติกรรมการบริหาร 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 

๗ - งานทรัพยากร
มนุษย ์
- ผู้ปฏิบัติงาน 

 - งานทรัพยากรมนุษย์แจ้งผลการ
ประเมินการปฏบิัติงานพร้อม
ข้อเสนอแนะภายในสิบห้าวันทำ
การหลังจากผู้อำนวยการเห็นชอบ
ผลประเมิน 
- ผู้ปฏิบัติงานท่ีไม่เห็นชอบอาจใช้
สิทธ์ิร้องทุกขภ์ายในสิบห้าทำการ
นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งผลการ
ประเมินการปฏบิัติงาน 
-  รายงานผลการประเม ินการ
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ป ร ะ จ ำ ป ี ต่ อ

- หนังสือแจ้งผลการประเมิน
การปฏิบัติงานพร้อม
ข้อเสนอแนะ 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน 

พิจารณา

ผลประเมิน 

เห็นชอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 



๑๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

คณะอน ุกรรมการบร ิหารงาน
บุคคลเพื่อทราบ 

๘ - ผู้อำนวยการ 
- งานทรัพยากร
มนุษย ์

 - ให้ผู้อำนวยการจัดใหม้ีรายงาน
ผลการวิเคราะห์ปญัหา อุปสรรค 
และแนวทางปรับปรุงแก้ไขการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึง
แนวทางการพัฒนาศักยภาพ
ผู้ปฏิบัติงานเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคลเป็นประจำทุกปีงบประมาณ 
ภายในไตรมาสแรกของ
ปีงบประมาณถัดไป 

- รายงานผลการวิเคราะห์

ปัญหาและอุปสรรค 
- แนวทางการพัฒนา

ศักยภาพของผู้ปฏิบตัิงาน 

- ประกาศคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของผู้ปฏิบัติงาน 

 

๓. การประเมินทดลองงานตามประกาศคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ - บุคลากรใหม่ 
- สายบังคับบัญชา
ช้ันต้น 
- สายบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ้นไปหนึ่ง
ระดับ 
- งานทร ัพยากร
มนุษย ์

 - งานทรัพยากรมนุษย์แจ้งสาย
บังคับบัญชาชั้นต้นและบุคลากร
ใหม่เพื ่อจ ัดทำข้อตกลงในการ
ทดลองงาน (หล ัก เกณฑ ์และ
วิธ ีการประเม ิน) ภายใน ๗ วัน    
ทำการ นับแต่วันที่บุคลากรใหม่
เข้ามาปฏิบัติงานวันแรก 
- สายบังคับบัญชาชั ้นต้นจัดทำ
บันทึกข้อความผ่านระบบ e – 
office ถึงงานทรัพยากรมนุษย์เพื่อ
รับทราบการมอบหมายงาน 
(เส้นทางเอกสาร สายบังคับบัญชา
ชั้นต้น > สายบังคับบัญชาที่เหนือ

- ประกาศอนุบุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 
-  แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ นผลกา ร
ทดลองกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน 
(เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง) 
- บันทึกข้อความแจ้งการ
มอบหมายงาน 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร

รายงานผลการวิเคราะห์

ปัญหาและอุปสรรค 

บุคลากรใหม่มา

ปฏิบัติงานวันแรก 



๑๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ขึ้นไปหนึ่งระดับ > บุคลากรใหม่ > 
หัวหน้างานทรัพยากรมนุษย์) 
* กรณีที่บุคลากรใหม่มีสายบังคับ
บ ัญชาม ากกว ่ า หน ึ ่ ง คน  ให้
ผู้บังคับบัญชาจัดให้มีการประชุม
ร่วมกันเพื่อกำหนดค่าน้ำหนักใน
การให้คะแนนการประเมินผลการ
ทดลองการปฏิบัติงาน (ข้อ ๕) 

ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 

๒ - บุคลากรใหม่ 
- สายบังคับบัญชา
ช้ันต้น 
- สายบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ้นไปหนึ่ง
ระดับ 
- งานทร ัพยากร
มนุษย ์
 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ข้อความแจ้งสายบังคับบัญชาและ
บุคลากรใหม่ให้ดำเนินการรายงาน
ผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ล่วงหน้า ๑๐ วัน ก่อนปฏิบัติงาน
ครบเดือน 
- บ ุคลากรใหม ่รายงานผลการ
ปฏิบัติงานโดยใช้แบบฟอร์มแบบ
ป ร ะ เ ม ิ นผลก า ร ทดล องกา ร
ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง) 
ประจำเด ือน ผ ่ านทางบ ันทึก
ข้อความในระบบ e – office  
(เส้นทางเอกสาร บุคลากรใหม่ > 
สายบังคับบัญชาข้ันต้น) 
-  ส า ย บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ช ั ้ น ต้ น
ประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานของ
บุคลากรใหม่ 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นนำเสนอ
ผลประเมินให้กับสายบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ ้นไปหนึ่งระดับผ่านทาง
บ ันท ึกข ้อความในระบบ e – 
office 
(เส้นทางเอกสาร สายบังคับบัญชา
ขั้นต้น > สายบังคับบัญชาที่เหนือ
ขึ ้นไปหนึ ่งลำดับ > สายบังคับ

-  แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ นผลกา ร
ทดลองกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน 
(เจ ้าหน ้าท ี ่หร ือล ูกจ ้าง) 
ประจำเดือน 
- บันทึกข้อความรายงานผล
การปฏิบัติงาน 
- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 

บุคลากรปฏิบัติงานครบหนึ่งเดือน 



๒๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

บัญชาขั ้นต้น > บุคลากรใหม่ > 
งานทรัพยากรมนุษย์) 
- สายบังคับบัญชาที ่เหนือขึ ้นไป
หนึ ่งระดับกลั ่นกรอง สอบทาน
และให้ความเห็นชอบผลประเมิน 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นแจ้งผล
การประเมินที่ได้รับความเห็นชอบ
ให้กับบุคลากรใหม่ทราบก่อนวันท่ี 
๒๕ ของทุกเดือน 

๓ - สายบังคับบัญชา
ขั้นต้น 
- สายบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ้นไปหนึ่ง
ระดับ 
- งานทร ัพยากร
มนุษย ์
- ผู้อำนวยการ 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ข้อความแจ้งสายบังคับบัญชาและ
บุคลากรใหม่ให้ดำเนินการรายงาน
ผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ล่วงหน้า ๑๐ วันก่อนปฏิบัติงาน
ครบ ๒ เดือน 
- บ ุคลากรใหม ่รายงานผลการ
ปฏิบัติงานโดยใช้แบบฟอร์มแบบ
ป ร ะ เ ม ิ นผลก า ร ทดล องกา ร
ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง) 
ประจำเด ือน ผ ่ านทางบ ันทึก
ข้อความในระบบ e – office  
(เส้นทางเอกสาร บุคลากรใหม่ > 
สายบังคับบัญชาข้ันต้น) 
-  ส า ย บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ช ั ้ น ต้ น
ประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานของ
บุคลากรใหม่ 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นนำเสนอ
ผลประเม ินให้ก ับ   สายบังคับ
บัญชาท่ีเหนือข้ึนไปหนึ่งระดับผ่าน
ทางบันทึกข้อความในระบบ e – 
office 
(เส้นทางเอกสาร สายบังคับบัญชา
ขั้นต้น > สายบังคับบัญชาที่เหนือ

-  แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ นผลกา ร
ทดลองกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน 
(เจ ้าหน ้าท ี ่หร ือล ูกจ ้าง) 
ประจำเดือน 
- บันทึกข้อความรายงานผล
การปฏิบัติงาน 
- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 

บุคลากรปฏิบัติงานครบสองเดือน 



๒๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ขึ ้นไปหนึ ่งลำดับ > สายบังคับ
บัญชาขั ้นต้น > บุคลากรใหม่ > 
งานทรัพยากรมนุษย์) 
- สายบังคับบัญชาที ่เหนือขึ ้นไป
หนึ่งระดับกลั่นกรอง     สอบทาน
และให้ความเห็นชอบผลประเมิน 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นแจ้งผล
การประเมินทีได้รับความเห็นชอบ
ให้กับบุคลากรใหม่ทราบก่อนวันท่ี 
๒๕ ของทุกเดือน 

๔ - สายบังคับบัญชา
ขั้นต้น 
- สายบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ้นไปหนึ่ง
ระดับ 
- งานทร ัพยากร
มนุษย ์
- ผู้อำนวยการ 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ข้อความแจ้งสายบังคับบัญชาและ
บุคลากรใหม่ให้ดำเนินการรายงาน
ผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ล่วงหน้า ๑๐ วัน ก่อนปฏิบัติงาน
ครบ ๓ เดือน 
- บ ุคลากรใหม ่รายงานผลการ
ปฏิบัติงานโดยใช้แบบฟอร์มแบบ
ป ร ะ เ ม ิ นผลก า ร ทดล องกา ร
ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง) 
ประจำเด ือน ผ ่ านทางบ ันทึก
ข้อความในระบบ  e – office  
(เส้นทางเอกสาร บุคลากรใหม่ > 
สายบังคับบัญชาข้ันต้น) 
-  ส า ย บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ช ั ้ น ต้ น
ประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานของ
บ ุคลากรใหม่ และแบบฟอร์ ม
สร ุปผลการประเมินเมื ่อสิ ้นสุด
เดือนที่สาม 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นนำเสนอ
ผลประเมินให้กับสายบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ ้นไปหนึ่งระดับผ่านทาง

-  แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ นผลกา ร
ทดลองกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน 
(เจ ้าหน ้าท ี ่หร ือล ูกจ ้าง) 
ประจำเดือน 
-  แบบฟอร ์มสร ุปผลการ
ประเมินเมื ่อสิ ้นสุดเดือนที่
สาม 
- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 
- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
เมื่อสิ้นสุด  เดือนที่ห้า 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 

บุคลากรปฏิบัติงานครบสามเดือน 



๒๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

บ ั น ท ึ ก ข ้ อ ค ว า ม ใ น ร ะ บ บ                
e – office 
(เส้นทางเอกสาร สายบังคับบัญชา
ขั้นต้น > สายบังคับบัญชาที่เหนือ
ขึ ้นไปหนึ ่งลำดับ > สายบังคับ
บัญชาขั ้นต้น > บุคลากรใหม่ > 
งานทรัพยากรมนุษย์) 
- สายบังคับบัญชาที ่เหนือขึ ้นไป
หนึ ่งระดับกลั ่นกรอง สอบทาน
และให้ความเห็นชอบผลประเมิน 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นแจ้งผล
การประเมินทีได้รับความเห็นชอบ
ให้กับบุคลากรใหม่ทราบก่อนวันท่ี 
๒๕ ของทุกเดือน 
กรณีการประเมินรอบ ๓ เดือน 
หากไม ่เห ็นชอบผลประเม ินใน
ประเด็นใด ให้เสนอคำขอทบทวน
และหลักฐานต่อผู้บังคับบัญชาที่
ร ับผิดชอบ เพื ่อขอให้พิจารณา
ทบทวนผลประเมินภายใน ๗ วัน
นับแต่ว ันที ่ ได ้ร ับทราบผลการ
ประเม ิน โดยผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชา
พ ิจารณาทบทวนให ้แล ้วเสร็จ
ภายใน ๓ วันนับแต่วันที่ได้รับคำ
ขอทบทวน 
-  ก ร ณ ี ห า ข ้ อ ย ุ ต ิ ไ ม ่ ไ ด ้ ใ ห้
ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาส ่งเร ื ่องให ้งาน
ท ร ั พ ย า ก ร ม น ุ ษ ย ์ เ ส น อ ต่ อ
คณะทำงานรับรองผลกาประเมิน
เพื่อวินิจฉัยช้ีขาดต่อไป 
- กรณีประเมินรอบ ๕ เดือน เมื่อ
ได้ข้อสรุปที่เป็นความเห็นร่วมกัน
เก ี ่ ยวก ับผลการประเม ินการ



๒๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ทดลองปฏ ิ บ ั ต ิ ง านแล ้ ว  ให้
ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชานำเสนอผลการ
ทดลองการปฏิบัต ิงานผ่านงาน
ท ร ั พ ย า ก ร ม น ุ ษ ย ์  เ พ ื ่ อ ใ ห้
ผ ู ้อำนวยการพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ แล้วให้ผู้บังคับบัญชาแจ้ง
ผลการทดลองการปฏิบัติงานเป็น
ลายลักษณ์อักษรให้ผู้ถูกประเมิน
ทราบก่อนวันที่ ๒๕ ของเดือนที่ห้า 
เมื่องานทรัพยากรมนุษย์ได้รับผล
การประเม ินรอบ ๓ เด ือนของ
บุคลากรใหม่ จัดทำบันทึกข้อความ
เพ ื ่ อแจ ้ งผลกา รประ เม ิ น ให้
ผู้อำนวยการทราบ 

๕ - สายบังคับบัญชา
ขั้นต้น 
- สายบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ้นไปหนึ่ง
ระดับ 
- งานทร ัพยากร
มนุษย ์

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ข้อความแจ้งสายบังคับบัญชาและ
บุคลากรใหม่ให้ดำเนินการรายงาน
ผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ล่วงหน้า ๑๐ วัน ก่อนปฏิบัติงาน
ครบ ๔ เดือน 
- บ ุคลากรใหม ่รายงานผลการ
ปฏิบัติงานโดยใช้แบบฟอร์มแบบ
ป ร ะ เ ม ิ นผลก า ร ทดล องกา ร
ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง) 
ประจำเด ือน ผ ่ านทางบ ันทึก
ข้อความในระบบ e – office  
(เส้นทางเอกสาร บุคลากรใหม่ > 
สายบังคับบัญชาข้ันต้น) 
-  ส า ย บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ช ั ้ น ต้ น
ประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานของ
บุคลากรใหม่ 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นนำเสนอ
ผลประเมินให้กับสายบังคับบัญชา

-  แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ นผลกา ร
ทดลองกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน 
(เจ ้าหน ้าท ี ่หร ือล ูกจ ้าง) 
ประจำเดือน 
- บันทึกข้อความรายงานผล
การปฏิบัติงาน 
- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 

บุคลากรปฏิบัติงานครบสีเ่ดือน 



๒๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ที่เหนือขึ ้นไปหนึ่งระดับผ่านทาง
บ ันท ึกข ้อความในระบบ e – 
office 
(เส้นทางเอกสาร สายบังคับบัญชา
ขั้นต้น > สายบังคับบัญชาที่เหนือ
ขึ ้นไปหนึ ่งลำดับ > สายบังคับ
บัญชาขั ้นต้น > บุคลากรใหม่ > 
งานทรัพยากรมนุษย์) 
- สายบังคับบัญชาที ่เหนือขึ ้นไป
หนึ ่งระดับกลั ่นกรอง สอบทาน
และให้ความเห็นชอบผลประเมิน 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นแจ้งผล
การประเมินทีได้รับความเห็นชอบ
ให้กับบุคลากรใหม่ทราบก่อนวันท่ี 
๒๕ ของทุกเดือน 

๖   - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ข้อความแจ้งสายบังคับบัญชาและ
บุคลากรใหม่ให้ดำเนินการรายงาน
ผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ล่วงหน้า ๑๐ วัน ก่อนปฏิบัติงาน
ครบ ๕ เดือน 
- บ ุคลากรใหม ่รายงานผลการ
ปฏิบัติงานโดยใช้แบบฟอร์มแบบ
ป ร ะ เ ม ิ นผลก า ร ทดล องกา ร
ปฏิบัติงาน (เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง) 
ประจำเด ือน ผ ่ านทางบ ันทึก
ข้อความในระบบ e – office  
(เส้นทางเอกสาร บุคลากรใหม่ > 
สายบังคับบัญชาข้ันต้น) 
-  ส า ย บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า ช ั ้ น ต้ น
ประเม ินผลการปฏิบ ัต ิงานของ
บ ุคลากรใหม่ และแบบฟอร์ ม

-  แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ นผลกา ร
ทดลองกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน 
(เจ ้าหน ้าท ี ่หร ือล ูกจ ้าง) 
ประจำเดือน 
-  แบบฟอร ์มสร ุปผลการ
ประเมินเมื่อสิ้นสุด เดือนที่
ห้า 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 
 

บุคลากรปฏิบัติงานครบห้าเดือน 



๒๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

สร ุปผลการประเมินเมื ่อสิ ้นสุด
เดือนทีห่้า 
- สายบังคับบัญชาชั้นต้นนำเสนอ
ผลประเมินให้กับสายบังคับบัญชา
ที่เหนือขึ ้นไปหนึ่งระดับผ่านทาง
บ ันท ึกข ้อความในระบบ e – 
office 
- สายบังคับบัญชาที ่เหนือขึ ้นไป
หนึ ่งระดับกลั ่นกรอง สอบทาน
และให้ความเห็นชอบผลประเมิน 
- เมื ่อได้ข้อสรุปที ่เป็นความเห็น
ร ่วมก ันแล ้ว สายบ ังค ับบ ัญชา
ช้ันต้นนำเสนอผลประเมินผ่านงาน
ท ร ั พ ย า ก ร ม น ุ ษ ย ์  เ พ ื ่ อ ใ ห้
ผู้อำนวยการพิจารณา 
(เส้นทางเอกสาร สายบังคับบัญชา
ขั้นต้น > สายบังคับบัญชาที่เหนือ
ขึ ้นไปหนึ ่งลำดับ > สายบังคับ
บัญชาขั ้นต ้น > งานทรัพยากร
มนุษย ์>) 

7 - ผู้อำนวยการ  - ผู้อำนวยการพิจารณาผลประเมนิ 
ดังนี ้
- เห็นชอบ งานทรัพยากรมนุษย์
ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
- ไม่เห็นชอบ ตีกลับเอกสาร ให้
สายบังคับบัญชาที่ได้รับข้อสั่งการ
ของผู ้อำนวยการทบทวนผลการ
ประเมิน 
 

- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 
- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
เมื่อสิ้นสุดเดือนท่ีสาม 
- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
เมื่อสิ้นสุดเดือนท่ีห้า 
-  เ อกสารประกอบกา ร
ปฏิบัติงานกรณีไม่เห็นชอบ
ผลการประเมิน (ถ้ามี) 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาผล

ประเมิน 

ทบทวน 

เห็นชอบ 



๒๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 

8 - ผู้บังคับบัญชา  - สายบังคับบัญชาชั้นต้นแจ้งผล
การประเมินที่ได้รับความเห็นชอบ 
ให้กับบุคลากรใหม่เป็นลายลักษณ์
อักษรทราบก่อนวันที่ ๒๕ ของทุก
เดือน 
- หากบุคลากรใหม่ไม่เห็นชอบผล
ประเมินในประเด็นใดให้เสนอคำ
ขอทบทวนและหล ั ก ฐ า น ต่ อ
ผู ้บังคับบัญชาที่รับผิดชอบ เพื่อ
ขอให้พิจารณาทบทวนผลประเมิน
ภายใน ๗ ว ันน ับแต ่ว ันท ี ่ ไ ด้
ร ับทราบผลการประเม ิน โดย
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาทบทวนให้
แล้วเสร็จภายใน ๓ วัน นับแต่วันที่
ได้รับคำขอทบทวน 
-  ก ร ณ ี ห า ข ้ อ ย ุ ต ิ ไ ม ่ ไ ด ้ ใ ห้
ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาส ่งเร ื ่องให ้งาน
ท ร ั พ ย า ก ร ม น ุ ษ ย ์ เ ส น อ ต่ อ
คณะทำงานรับรองผลการประเมิน
เพื่อวินิจฉัยช้ีขาดต่อไป 

-  แ บ บ ป ร ะ เ ม ิ นผลกา ร
ทดลองกา รปฏ ิ บ ั ต ิ ง าน 
(เจ ้าหน ้าท ี ่หร ือล ูกจ ้าง) 
ประจำเดือน 
-  แบบฟอร ์มสร ุปผลการ
ประเมินเมื่อสิ้นสุดเดือนที่ห้า 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 

๙ - งานทร ัพยากร
มนุษย ์

 - เมื่อได้รับผลการประเมินรอบ ๕ 
เดือนงานทรัพยากรมนุษย์จัดทำ
บ ันท ึกข ้อความในระบบ e – 
office เพื ่อเสนอผู้อำนวยการลง
นามในบันทึกแจ้งผลการประเมิน 

- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
ประจำเดือน 
- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
เมื่อสิ้นสุดเดือนท่ีสาม 

งานทรัพยากรมนุษยเ์สนอผลการ

ประเมินทดลองการปฏิบัติงาน 

แจ้งผลการประเมิน 



๒๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

- บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การทดลองการปฏิบัติงาน
เมื่อสิ้นสุดเดือนท่ีห้า 
-  เ อกสารประกอบกา ร
ปฏิบัติงานกรณีไม่เห็นชอบ
ผลการประเมิน (ถ้ามี) 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ และว ิ ธ ี ก า ร
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบ ัต ิงานของเจ้าหน้าที่
หร ือล ูกจ ้าง และที ่แก ้ไข
เพิ่มเติม 

๑๐ - งานทร ัพยากร
มนุษย ์

 -  กรณ ี  ผ ่ านทดลองงาน งาน
ทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการจัดทำ
ส ัญญาจ ้ าง เพ ื ่ อต ่อส ัญญากับ
บุคลากรที่ผ่านทดลองงาน 
-  ก ร ณ ี  ไ ม ่ ผ ่ า น ทด ลอ ง ง าน 
ผู ้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงาน
ต่อไปได ้อ ีกเพียง ๑ รอบบัญชี
เงินเดือน หรือไม่เกินระยะเวลา 
๓๐ วันและให้ถือว่าสัญญาจ้าง
สิ ้นสุดลง และพ้นสภาพการเป็น
เจ้าหน้าท่ีของสำนักงาน 
 

- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการทดลองการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี
หรือลูกจ้าง และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการประเมิน 



๒๘ 

 

๔. การประกันกลุ่มสวัสดิการพนักงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑. การจัดทำประกันกลุ่ม 
๑.๑ 

 
 

 

- จนท.งทม. 
 

 

 

 

 

 

 

 

- รวบรวมข้อมูลการเคลมประกัน
ของบุคลากร 
- จัดทำสรุปข้อมูลและยอดเงินใน
การเคลมประกัน 
(ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปี 
เน ื ่องจากต ้องม ีข ้อม ูลการใช้
ประกันอย่างน้อย ๙ เดือน เพื่อ
ประกอบการทำข้อเสนอ) 

- ระเบียบ สมศ. ว่าด้วย
สวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูลอื่นสำหรับเจ้าหน้าที่
หรือลูกจ้าง พ.ศ. 2550 
ละที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 8 

๑.๒ - หน.งทม. 
- จนท.งทม. 
- บริษัทประกัน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

- นำข้อมูลที่สรุปทั้งหมดส่งให้กับ
บริษัทประกันต่างๆเพื่อเสนอราคา
และสิทธิประโยชน์ 
- ติดต่อบริษัทประกันเพื่อเข้ามา
นำเสนอประกันและสิทธิประโยชน์ 
- จ ัดประชุมชี ้แจงการนำเสนอ
ประกันกลุ่มโดยบุคลากรที่สนใจ
สามารถเข้ามาฟังการนำเสนอได้ 
(ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี) 

- สรุปการเคลมประกันของ
บุคลากร จำนวน 7 เดือน
ขึ้นไป 

- ข้อเสนอที่ได้รับเลือกใน
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 

- ข้อเสนอและสิทธิ
ประโยชน์จากบริษัทประกัน
กลุ่ม 

๑.๓ - หน.งทม. 
- ผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์และสาย
บังคับบัญชาดำเนินการต่อรอง
ราคาและสิทธิประโยชน์เพื่อให้ได้
บริษัทท่ีดีที่สุด 
- จัดทำตารางเปรียบเทียบเพื่อ
เสนอต่อผู้อำนวยการ 
- จัดประชุมเพื่อพิจารณาประกัน
กลุ่มร่วมกับผู้ที ่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อำนวยการ 
( ภ า ย ใ น เ ด ื อ นส ิ งห าคมและ
กันยายน) 

- ข้อเสนอและสิทธิ
ประโยชน์จากบริษัทประกัน
กลุ่ม 

- ตารางสรุปเปรียบเทียบ
ผลประโยชน์จากข้อเสนอ
ของบริษัทประกัน 

รวบรวมข้อมูล 

 

ติดต่อบริษัทประกัน 

 

ต่อรองราคาและสิทธิ

ประโยชน ์

 



๒๙ 

 

ไม่อนุมัต ิ

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑.๔ - ผู้อำนวยการ 

 

 

 -  ผ ู ้อำนวยการพ ิจารณาส ิทธิ
ประโยชน์และราคาตามตาราง
สรุปข้อมูล และมติของที่ประชุม 
อนุมัติ ดำเนินการติดต่อประกัน
เพื่อส่งเอกสาร 
ไม่อนุมัติ แก้ไขตามข้อเสนอและ
ทบทวนสิทธิประโยชน์ 
(ภายในเดือนกันยายน) 

- ตารางสรุปเปรียบเทียบ
ผลประโยชน์จากข้อเสนอ
ของบริษัทประกัน 

- รายงานการประชุมฯ 

1.5 - หน.งทม. 
- จนท.งทม. 
- บริษัทประกัน 
 

 - งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
ส่งเอกสารต่าง ๆ เพื ่อใช้จ ัดทำ
ประกันสุขภาพให้กับบุคลากร 
(ภายในเดือนกันยายน) 

- เอกสารประกอบการจดัทำ
ประกันกลุม่ ตามแบบฟอร์ม
ของบริษัทประกัน 

๑.6 - ผู้อำนวยการ 

 

 

 - ผู ้อำนวยการลงนามเพื่อจัดซื้อ
ประกันกลุ่มในปีงบประมาณนั้น ๆ 
(ภายในเดือนกันยายน) 

- สัญญาข้อเสนอประกัน
กลุ่ม 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 

๑.7 - จนท.งทม. 
- สายบังคับบัญชา 
- ผู้อำนวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

วันท่ี 30 กันยายน เพื่อแจกบัตรประกันให้กับ
บุคลากรภายในวันท่ี 1 ตลุาคมของปีงบประมาณ
ถัดไป 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
จัดส่งข้อมูลการทำประกันที่ได้รับ
อน ุม ัต ิจากผ ู ้อำนวยการให้กับ
บร ิษ ัทประก ันเพ ื ่อจ ัดทำบ ัตร
ประกันให้กับบุคลากร 
(ภายในวันท่ี 30 กันยายน เพื่อ
แจกบัตรประกันให้กับบุคลากร
ภายในวันท่ี 1 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไป) 

- รายงานแจ้งเข้าเพิ่มเตมิ 

- ใบสมัครขอเอาประกันภัย
พนักงาน 

- ข้อมูลบุคลากรเพื่อใช้ทำ
บัตรประกันสุขภาพตาม
แบบฟอร์มของบริษัท
ประกัน 

พิจารณาอนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ 

 
อนุมัต ิ

 

ลงนามในสัญญา 

 

 

นำส่งข้อมูลทำบัตรประกัน 

 

ดำเนินการเอกสารต่าง ๆ 
สำหรับทำประกันกลุ่ม 



๓๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑.8 - จนท.งทม. 

 
 

 

 

 

 

- ดำเนินการนำส่งบ ัตรประกัน
ให้กับบุคลากร 
(ภายในวันที่ 30 กันยายน เพื่อ
แจกบัตรประกันให้กับบุคลากร
ภาย ในว ั นท ี ่  1  ต ุ ล าคมของ
ปีงบประมาณถัดไป) 

- บัตรประกัน 

 

1.9 - จนท.งทม. 
- สายบังคับบัญชา 
- ผู้อำนวยการ 
 

 - งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
เบ ิกจ ่ายค ่าจ ัดทำประก ันกลุ่ม
ให้กับบริษัทประกัน 
(ภายใน ๓๐ หลังจากได้รับใบแจ้ง
หนี้จากบริษัทประกัน) 

- ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

๒. การเรียกร้องค่าสินไหม 

๒.๑ - บุคลากร สมศ. 
 

 - บุคลากรยื่นเอกสารเรียกร้องค่า
สินไหม กรณีสำรองจ่าย 

- ใบลงช่ือส่งเอกสารขอเบิก
สวัสดิการประกันกลุม่ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบรับรองแพทย ์

๒.๒ - จนท.งทม. 
 

 

 

 

 

 

  

- งานทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเรียกร้องค่า
สินไหม หากเอกสารไม่ครบถ้วนจะ
ตีกล ับเอกสารคืนบุคลากรเพื่อ
นำมาแนบใหม่ 
(ภายใน ๓ วันทำการเมื ่อได้รับ
เอกสารครบถ้วน) 

- รายงานนำส่งเอกสาร
เรียกร้องค่ารักษาพยาบาล
(ประกันกลุ่ม) 

 

ขอยื่นเคลมประกัน คืนต้น

เรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

เอกสารและ

สิทธิ์ 

ถูกต้อง 

ไม่มสีิทธ์ิเบิก 

 

นำส่งบัตรประกันให้บุคลากร 

เบิกจ่ายค่าประกันสุขภาพ 



๓๑ 

 

อนุมัต ิ

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๒.๓ - จนท.งทม. 

 
 - เมื่อถึงวันกำหนด งานทรัพยากร

มนุษย์ดำเนินการนำส่งเอกสาร
เรียกร้องค่าสินไหมให้กับบริษัท
ประกัน 
(ทุกวันพฤหัสบดี กรณีมีเอกสารขอ
เบิก) 

- รายงานนำส่งเอกสาร
เรียกร้องค่ารักษาพยาบาล
(ประกันกลุ่ม) 

๒.๔ - บริษัทประกันภัย 
 

 - บริษัทประกันตรวจสอบเอกสาร
และส ิทธ ิการเร ียกร ้องส ินไหม
ตามที่บริษัทกำหนด 
-  บร ิษ ัทแจ ้งผลการเร ียกร ้อง
สินไหมแก่บุคลากร 
(ขึ้นอยู่กับบริษัทประกันในแต่ละปี 
โดยในป ี งบประมาณ ๒๕๖๘ 
ระยะเวลาการเคลม ๑๕ - ๒๐ วัน
ทำการ) 

- ใบแจ้งผลการเรียกร้อง
สินไหม 

๕. การเบิกจ่ายสวัสดิการเจ้าหน้าที่และครอบครัว (ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

- จนท.งทม. 
- สายบังคับบัญชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ
สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 
(ภายในวันที ่ ๓๐ กันยายนของ   
ทุกปี) 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโครงการ
สวัสดิการเจ้าหน้าที่และ
ครอบครัว 
- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลว่าด้วย
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
และการศึกษาบุตร พ.ศ. 
2563 

๒ - ผอ.สมศ. 
 

 

 - ผู้อำนวยการพิจารณาบันทึกหาก
เป็นไปตามที่กำหนดไว้จะอนุมัติ
บันทึก หากมีข้อแก้ไขจะตีกลับ
บ ันท ึกข ้อความเพ ื ่อแก ้ไขตาม
คำแนะนำ 

- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลว่าด้วย
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
และการศึกษาบุตร พ.ศ. 
๒๕๖๓ 

จ่ายค่าเคลมประกัน 

 

ส่งเอกสารให้ 

บริษัทประกันภยั 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ

 



๓๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
(๑  -  ๒  ว ั น  เ ม ื ่ อ เ อกสา รถึ ง
ผู้อำนวยการ) 

๓ - จนท.งทม. 
- บุคลากร สมศ. 
 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และขั้นตอน
ในการเบิกจ่ายสวัสดิการประเภท
ต่างๆ 
(ภายใน ๓ วันทำการหลังได้รับ
ก า ร อ น ุ ม ั ต ิ ห ล ั ก ก า ร แ ล ะ
งบประมาณ) 

- บันทึกแจ้งเวียนหลักเกณฑ์
และข ั ้นตอนการเบ ิกจ ่าย
สว ัสด ิการเจ ้าหน ้าที ่และ
ครอบครัว 

๔ - บุคลากร สมศ. 

 

 

 

 

 

 

-  บ ุ ค ล า ก ร น ำ ส ่ ง เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย ต า ม
หล ักเกณฑ์ท ี ่กำหนดผ ่านทาง
ระบบ Paperless 
-  บ ุ ค ล า ก ร น ำ ส ่ ง เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่ายตัวจริงที่งาน
ทรัพยากรมนุษย์ 
( 1 ตุลาคม - ๓๐ กันยายน ของ
ทุกปีงบประมาณ) 

- ใบลงชื่อส่งเอกสารขอเบิก
สวัสดิการ 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
(เจ้าหน้าที่) 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลว่าด้วย
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
และการศึกษาบุตร พ.ศ. 
2563 

๕ - จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายใน
ระบบ Paperless และเอกสารตัว
จริง หากถูกต้องครบถ้วนจะทำ
บันทึกขอเบิกตามระยะเวลาต่อไป 
(ภายใน ๓ วันทำการหลังได้รับ
เอกสารครบถ้วน) 

- แบบบันทึกข้อมูลการเบิก
สวัสดิการของบุคลากร 

- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบุคคลว่าด ้วย
หล ัก เกณฑ ์การ เบ ิกจ ่าย
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
และการศ ึกษาบ ุตร พ.ศ. 
2563 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 

กลับข้อ 

๔ 

คืนต้น

เรื่อง 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผ่าน 

ไม่ผา่น ไม่มสีิทธ์ิ

เบิก

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 



๓๓ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๖ - จนท.งทม. 

- สายบังคับบัญชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ขอเบิกสวัสดิการแต่ละประเภทถึง
รองผู้อำนวยการเพื่อเบิกจ่ายให้กับ
บุคลากรในระยะเวลาที่กำหนด 
(ทุกวันพฤหัสบดีที่ 1 และ 3 ของ
ทุกเดือน) 

-  ใ บ ข อ อ น ุ ม ั ต ิ เ บ ิ ก ค่ า
รักษาพยาบาล(เจ้าหน้าที่) 
-  ใ บ ข อ อ น ุ ม ั ต ิ เ บ ิ ก ค่ า
รักษาพยาบาล 
-  ใ บ ข อ อ น ุ ม ั ต ิ เ บ ิ ก ค่ า
การศึกษาบุตร 

๗ - ผู้อำนวยการ
หรือรอง
ผู้อำนวยการที่
กำกับดูแลงาน
ทรัพยากรมนุษย ์
 

 

 

 

 

 

 

-  ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ห ร ื อ ร อ ง
ผ ู ้อำนวยการพิจารณาที ่ ได ้รับ
มอบหมายให้ดูแลงานทรัพยากร
มน ุ ษย์ เ อกสา รประกอบการ
เบิกจ่ายหากถูกต้องครบถ้วนจะ
อนุมัติเพื่อส่งเบิกตามระบบ 
(๑ - ๓ วันเมื่อเอกสารไปถึง) 

- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
รักษาพยาบาล(เจ้าหน้าที่) 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
รักษาพยาบาล 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่า
การศึกษาบุตร 

๘ - งานการเงินและ
บัญช ี
 

 งานการเงินและบัญชีดำเนินการ
เบิกจ่ายสวัสดิการให้กับบุคลากร
ตามที่กำหนด 
(ระยะเวลาขึ้นอยู่กับงานการเงิน
และบัญชี) 
 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

เบิกจ่ายสวัสดิการให้

บุคลากร 

 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ



๓๔ 

 

๖. การเบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพประจำปี 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

- หน.งทม. 
- จนท.งทม. 
 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ
ค่าตรวจสุขภาพประจำปีผ่านสาย
บังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการ 
(ภายใน 30 กันยายนของทุกปี) 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโครงการ
ตรวจสุขภาพประจำปี 

๒ - ผอ.สมศ. 
 

 

 - ผู้อำนวยการพิจารณาบันทึกหาก
เป็นไปตามที่กำหนดไว้จะอนุมัติ
บันทึก หากมีข้อแก้ไขจะตีกลับ
บ ันท ึกข ้อความเพ ื ่อแก ้ไขตาม
คำแนะนำ 
(๑  -  ๒  ว ั น  เ ม ื ่ อ เ อกสา รถึ ง
ผู้อำนวยการ) 

- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการการ
ตรวจสุขภาพประจำปีของ
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างรายปี 
พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๓ - จนท.งทม. 
- บุคลากร สมศ. 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และขั้นตอน
ในการเบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพ
ประจำปี 
(ภายใน ๓ วันทำการหลังได้รับ
ก า ร อ น ุ ม ั ต ิ ห ล ั ก ก า ร แ ล ะ
งบประมาณ) 
*กรณีที ่บุคลากรประสงค์เข้ารับ
การตรวจสุขภาพในสถานพยาบาล
ที่สำนักงานติดต่อไว้ให้บุคลากร
แจ ้ ง ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค ์ ต ่ อ ง า น
ทรัพยากรมนุษย ์

- บันทึกแจ้งเวียนหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการเบิกจ่ายค่า
ตรวจสุขภาพประจำปี 

๔ - บุคลากร สมศ.  

 

 

 

 

 

-  บ ุ ค ล า ก ร น ำ ส ่ ง เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบ ิกจ ่ายค ่าตรวจ
สุขภาพตามหลักเกณฑ์ที ่กำหนด
ผ่านทางระบบ Paperless 
-  บ ุ ค ล า ก ร น ำ ส ่ ง เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่ายตัวจริงที่งาน
ทรัพยากรมนุษย์  
-  บ ุคลากรท ี ่ ตรวจส ุขภาพใน
สถานพยาบาลที่สำนักงานติดต่อไว้

- ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 

- ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

- สำเนารายงานผลการตรวจ
สุขภาพ (กรณีที่โรงพยาบาล
ยังไม่ออกให้สามารถนำมา
ส่งในภายหลังได้) 

 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ

 



๓๕ 

 

อนุมัต ิ

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
ไม ่ต ้องทำเบ ิกจ ่ายแต ่ต ้องนำ
ใบรับรองแพทย์และใบรายงานผล
การตรวจส ุขภาพมาส ่งท ี ่ งาน
ทรัพยากรมนุษย์) 
( 1 ตุลาคม - ๓๐ กันยายน ของ
ทุกปีงบประมาณ) 

๕ - จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายใน
ระบบ Paperless และเอกสารตัว
จริง หากถูกต้องครบถ้วนจะทำ
บันทึกขอเบิกตามระยะเวลาต่อไป 
(ภายใน ๓ วันทำการหลังได้รับ
เอกสารครบถ้วน) 

- แบบบันทึกข้อมูลการเบิก
สวัสดิการของบุคลากร 

๖ - จนท.งทม. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ขอเบิกสวัสดิการแต่ละประเภทถึง
รองผู้อำนวยการเพื่อเบิกจ่ายให้กับ
บุคลากรในระยะเวลาที่กำหนด 
(ทุกวันพฤหัสบดีที่ 2 และ 4 ของ
ทุกเดือน) 

- ใบขออนุม ัต ิเบ ิกจ ่ายค่า
ตรวจสุขภาพประจำปี 

๗ - ผู้อำนวยการ
หรือรอง
ผู้อำนวยการที่
กำกับดูแลงาน
ทรัพยากรมนุษย ์
 

 -  ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ห ร ื อ ร อ ง
ผู ้อำนวยการที ่ได้ร ับมอบหมาย
พิจารณาเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายหากถูกต้องครบถ้วนจะ
อนุมัติเพื่อส่งเบิกตามระบบ 
(๑ - ๓ วันเมื่อเอกสารไปถึง) 

- 

๘ - งานการเงินและ
บัญช ี
 

 - งานการเงินและบัญชีดำเนินการ
เบิกจ ่ายค่าตรวจสุขภาพให้กับ
บุคลากรตามที่กำหนด 
(ระยะเวลาขึ้นอยู่กับงานการเงิน
และบัญชี) 
 

- 

กลับข้อ 

๔ 
คืนต้น

เรื่อง 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

ไม่อนุมัต ิ

เบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพ 

ให้บุคลากร 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผ่าน 

ไม่ผา่น ไม่มสีิทธ์ิ

เบิก

 

จัดทำบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 



๓๖ 

 

๗. การเบิกจ่ายสวัสดิการกองทุน สมศ.  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

- บุคลากร  -  บ ุคลากรท ี ่ประสงค ์จะ เบิก
สวัสดิการกองทุน สมศ. จัดทำใบ
ขอเบิกสวัสดิการกองทุน สมศ. ใน
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
- เลือกหัวข้อที่ต้องการเบิกและ
แนบเอกสารประกอบการขอเบิก 
(๑ ตุลาคม - ๓๐ กันยายน ของ
ทุกปีงบประมาณ) 

- ข้อบังคับคณะกรรมการ 
สมศ. ว ่าด ้วยการบร ิหาร
กองทุน สมศ. พ.ศ. ๒๕๖๗ 
-  แบบขอเบ ิกสว ัสด ิ การ
กองท ุน  สมศ .  ในระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
-  เ อกสารประกอบกา ร
เบิกจ่าย 

๒ - จนท.งทม. 

- สายบังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์พิจารณา
บันทึกขอเบิกสวัสดิการกองทุน 
สมศ. 
- ผ ่าน ส ่งเร ื ่องตามสายบังคับ
บัญชาเพื ่ออนุมัติบันทึกขอเบิก
สวัสดิการกองทุน สมศ. พร้อม
แนบไฟล์สรุปการเบิกจ่าย 
- ไม่ผ ่าน ตีกลับบันทึกเพื ่อให้
บุคลากรแก้ไข 
ไม่มีสิทธ์ิเบิก หากพิจารณาแล้วไม่
ตรงกับข้อบังคับคณะกรรมการ 
สมศ. ว่าด้วยการบริหารกองทุน 
สมศ. พ.ศ. ๒๕๖๗ จะต ีกลับ
เอกสารแบบลบเส้นทางและแจ้ง
บุคลากรที่ขอเบิก 
(ภายใน ๓ วันทำการหลังได้รับ
เอกสารครบถ้วน) 

- ข้อบังคับคณะกรรมการ 
สมศ. ว ่าด ้วยการบร ิหาร
กองทุน สมศ. พ.ศ. ๒๕๖๗ 
-  แบบขอเบ ิกสว ัสด ิ การ
กองท ุ น  สมศ .  ในระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
- ไฟล์สรุปการเบิกจ่าย
สวัสดิการกองทุน สมศ. 

๓ - งานการเงินและ
บัญช ี

- บุคลากร สมศ. 

 - งานการเงินและบัญชีดำเนินการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการกองทุน สม
ศ. ให้กับบุคลากร 
(ระยะเวลาขึ้นอยู่กับงานการเงิน
และบัญชี) 
 

 

 

 

ส่งใบขอเบิกสวัสดิการ

กองทุน สมศ. ในระบบ

สำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์

กลับข้อ 

๑ 

คืนต้น

เรื่อง 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ผ่าน 

ไม่ผา่น ไม่มสีิทธ์ิ

เบิก

เบิกจ่ายสวัสดิการกองทุน 

สมศ. ให้บุคลากร 

 



๓๗ 

 

อนุมัต ิ

๘. การเบิกจ่ายสวัสดิการโครงการส่งเสริมสุขภาพเพื่อป้องกันโรค (ค่าบริการฉีดวัคซีน) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

- หน.งทม. 
- จนท.งทม. 
 

 

 

 

 

 

 

 

-  งานทร ัพยากรมนุษย ์จ ัดทำ
บันทึกขออนุม ัต ิหล ักการและ
งบประมาณค่าว ัคซ ีนผ่านสาย
บังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการ 
(ภายในวันที ่ 30 กันยายนของ  
ทุกปี) 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 

๒ - ผอ.สมศ. 
 

 

 - ผ ู ้อำนวยการพิจารณาบันทึก
หากเป็นไปตามที ่กำหนดไว้ ใน
ประกาศจะอนุมัติบันทึก หากมี
ข้อแก้ไขจะตีกลับบันทึกข้อความ
เพื่อแก้ไขตามคำแนะนำ 
(๑ - ๒ วัน หลังเอกสารไปถึง) 

- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
โครงการส่งเสริมสุขภาพเพื่อ
ป้องกันโรค พ.ศ. 2566 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

๓ - จนท.งทม. 
- บุคลากร สมศ. 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และขั้นตอน
ในการเบิกจ่ายค่าวัคซีน 
(ภายใน ๓ วันทำการหลังได้รับ
อนุมัติหลักการและงบประมาณ) 
 

- บันทึกแจ้งเวียนหลักเกณฑ์
และขั้นตอนการเบิกจ่ายค่า
วัคซีน 

 

๔ - บุคลากร สมศ.  

 

 

 

 

 

- บุคลากรที่มีความประสงค์เบิก
ค่าวัคซีน จัดทำบันทึกข้อความใน
ร ะ บ บ  พ ร ้ อ ม แ น บ เ อ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่าย 
- เมื่อส่งบันทึกในระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์แล้วจึงนำเอกสาร
ฉบับจริงมาส่งที ่งานทรัพยากร
มนุษย ์
- ลงนามส่งเอกสารในแฟ้มขอเบิก
สวสัดิการที่งานทรัพยากรมนุษย์ 

- ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 

- ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

- บันทึกขอเบิกสวัสดิการค่า
วัคซีน 

ไม่อนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ

 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 



๓๘ 

 

อนุมัต ิ

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๕ - จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

 

- งานทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายใน
ระบบ Paperless และเอกสารตัว
จริง หากถูกต้องครบถ้วนจะทำ
บันทึกขอเบิกตามระยะเวลาต่อไป 
(ภายใน ๓ วันทำการหลังได้รับ
เอกสารครบถ้วน) 

- แบบบันทึกข้อมูลการเบิก
สวัสดิการของบุคลากร 

- บันทึกขอเบิกสวัสดิการค่า
วัคซีน 

๖ - จนท.งทม. 
 

 

 

 

 

 

 

 

-  งานทร ัพยากรมนุษย ์จ ัดทำ
บันทึกขอเบิกสวัสดิการแต่ละ
ประเภทถึงรองผู ้อำนวยการที่
กำกับด ูแลเพื ่อเบ ิกจ ่ายให ้กับ
บุคลากรในระยะเวลาที ่กำหนด 
ทุกวันพฤหัสบดีที่ 2 และ 4 ของ
ทุกเดือน 

- ใบขออนุม ัต ิเบ ิกจ ่ายค่า
วัคซีน 

- บันทึกขอเบิกสวัสดิการค่า
วัคซีน 

๗ - ผู้อำนวยการ
หรือรอง
ผู้อำนวยการที่
กำกับดูแลงาน
ทรัพยากรมนุษย ์
 

 -  ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ห ร ื อ ร อ ง
ผู ้อำนวยการที ่ได้ร ับมอบหมาย
พิจารณาเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายหากถูกต้องครบถ้วนจะ
อนุมัติเพื่อส่งเบิกตามระบบ 
( ๑ - ๓ วันหลังจากที่เอกสารไป
ถึง) 

- บันทึกขอเบิกสวัสดิการค่า
วัคซีน 

๘ - งานการเงินและ
บัญช ี
 

 - งานการเงินและบัญชีดำเนินการ
เบิกจ่ายค่าวัคซีนให้กับบุคลากร
ตามที่กำหนด 
(ระยะเวลาขึ้นอยู่กับงานการเงิน
และบัญชี) 
 

- 

 

 

 

 

กลับข้อ 

๔ 

คืนต้น

เรื่อง 

 

จัดทำบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

ไม่อนุมัต ิ

เบิกจ่ายค่าวัคซีน 

ให้บุคลากร 

 

ไม่มสีิทธ์ิ

เบิก

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๓๙ 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

๙. การลางานผ่าระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน ที่รองผู้อำนวยการมีสิทธิ์อนุมัติ) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

- บุคลากร สมศ.  - บุคลากรเข้าระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ เลือก สร้าง - ส่ง 
- เลือกหัวข้อ เอกสารการลา > 
แบบใบลา > สร้างเอกสาร 
-  เล ือกประเภทการลา ว ันที่
ประสงค์จะลา 
 

- ประกาศ สมศ. ท่ี 
66/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์
การลาผ่านระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์
-  แ บ บ ใ บ ล า ใ น ร ะ บ บ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
- เอกสารประกอบการลา 

๒ - บุคลากร สมศ. 

- สายบังคับบัญชา 

 

 - สายบังคับบัญชาพิจารณาใบลา
ของบุคลากรตามลำดับ 
- อนุมัติ วันลาที่ได้รับอนุมัติจะ
แ ส ด ง ใ น ร ะ บ บ ส ำ น ั ก ง า น
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ไม่อนุมัติ ใบลาจะถูกตีกลับไปท่ี
บ ุ ค ล า ก ร เ พ ื ่ อ แ ก ้ ไ ข ต า ม
ข้อเสนอแนะของสายบังคับบัญชา 
(ภายใน ๑ - ๒ ว ันหล ังได ้รับ
เอกสาร) 

-  แ บ บ ใ บ ล า ใ น ร ะ บ บ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
- เอกสารประกอบการลา 

๓ - บุคลากร สมศ.  - ใบลาที่ได้รับอนุมัติจะแสดงใน
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

 

  
หมายเหตุ การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันทำการติดต่อกัน เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างจะต้องแนบใบรับรองแพทย์

ประกอบการใช้สิทธิลาป่วยนั้น  
การลาป่วยน้อยกว่าสามวันทำการติดต่อกัน ผู้มีอำนาจอนุญาตการลามีสิทธิขอให้เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง

แนบใบรับรองแพทย์ประกอบการพิจารณา 

ทั้งนี้ อ้างอิงตามระเบียบสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ว่า
ด้วยการลา และการทำงานนอกเวลา พ.ศ.๒๕๔๕ 

 

จัดส่งใบลาผ่านระบบ

สำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์

พิจารณาอนุมัติ

การลา 

 

ใบลาไดร้ับการอนุมัต ิ



๔๐ 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

๑๐. การลางานผ่าระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (ลาไปต่างประเทศ ลาคลอด ลาอุปสมบท ลาเข้ารับการ
เตรียมพล) ผู้อำนวยการอนุมัติ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

- บุคลากร สมศ.  - บุคลากรเข้าระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ เลือก สร้าง - ส่ง 
- เลือกหัวข้อ เอกสารการลา > 
แบบใบลา > สร้างเอกสาร 
-  เล ือกประเภทการลา ว ันที่
ประสงค์จะลา 
-  ส ่ งใบลาในระบบสำน ักงาน
อิเล ็กทรอนิกส ์ตามสายบังคับ
บ ัญชาถ ึ ง ผ ู ้ อ ำนวยการ เพื่ อ
พิจารณาอนุมัติ 
 

- ประกาศ สมศ. ท่ี 
66/2563 เรื่อง หลักเกณฑ์
การลาผ่านระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์
-  แ บ บ ใ บ ล า ใ น ร ะ บ บ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
- เอกสารประกอบการลา 

๒ - บุคลากร 

- สายบังคับบัญชา 

- ผู้อำนวยการ 

 

 - สายบังคับบัญชาพิจารณาใบลา
ของบุคลากรตามลำดับ 
- อนุมัติ วันลาที่ได้รับอนุมัติจะ
แ ส ด ง ใ น ร ะ บ บ ส ำ น ั ก ง า น
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ไม่อนุมัติ ใบลาจะถูกตีกลับไปท่ี
บ ุ ค ล า ก ร เ พ ื ่ อ แ ก ้ ไ ข ต า ม
ข้อเสนอแนะของสายบังคับบัญชา 
(ภายใน ๑ - ๒ ว ันหล ังได ้รับ
เอกสาร) 

-  แ บ บ ใ บ ล า ใ น ร ะ บ บ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
- เอกสารประกอบการลา 

๓ - บุคลากร สมศ.  - ใบลาที่ได้รับอนุมัติจะแสดงใน
ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

จัดส่งใบลาผ่านระบบ

สำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์

พิจารณาอนุมัติ

การลา 

 

ใบลาไดร้ับการอนุมัต ิ



๔๑ 

 

๑๑. การประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 จัดทำทะเบียนคุมการประเมิน
บุคลากรต่อสัญญาจ้างเพื่อกำหนด
แผนการประเมิน 

ทะเบ ียนค ุมการประเมิน
บุคลากรต่อสัญญาจ้างเพื่อ
กำหนดแผนการประเมิน 

๒ จนท.งทม. 
 

 

 จ ัดทำบ ันท ึกขออนุม ัต ิการต่อ
สัญญาจ้างโดยดำเนินการล่วงหน้า
เป็นเวลาไม่น้อยกว่าสองเดือน
ก่อนวันที่ผู้ปฏิบัติงานนั้นจะครบ
อายุสัญญาจ้าง เว้นแต่ผู้ปฏิบัติงาน
จ ะ ครบกำหนดเกษ ียณอายุ ใ น
ระยะเวลาการปฏิบ ัต ิงานตาม
สัญญาจ้างฉบับนั้น 

บันทึกข้อความขออนุมัติต่อ
สัญญาจ้าง 
- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่ อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ แล ะว ิ ธ ี ก า ร
พิจารณาต่อสัญญาจ้างของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๓ ผอ.สมศ 

 

 นำผลประเมินการปฏิบัติงาน
ประจำปีของผู้ปฏิบัติงานทุกปีใน
สัญญาจ้างมาพิจารณาในการต่อ
สัญญาจ้าง โดยใหม้ีการพิจารณา
หาค่าเฉลีย่ หากค่าเฉลี่ยของผล
การปฏิบัติงานตลอดสัญญาจ้างได้
ตั้งแต่ระดับดีขึ้นไป ให้
ผู้อำนวยการต่อสัญญาจ้างฉบับ
ต่อไปให้แก่ผู้นั้น ในกรณีที่ผู้ 
ปฏิบัติงานผู้ใดควรได้รับการ
พิจารณาเพื่อต่อสญัญาจ้างฉบับท่ี
สอง แต่ไดร้ับคะแนนเฉลี่ยไม่ถึง
ระดับดีแตไ่ม่ต่ำกว่าระดับพอใช้ 
และผู้อำนวยการเห็นว่าผู้นั้นอาจ
พัฒนาผลการปฏิบัติงานในสัญญา
จ้างในฉบับที่สองให้ดีขึ้นได้ ให้
ผู้อำนวยการเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคลเพื่อพิจารณาการต่อหรือไม่
ต่อสัญญาจ้าง 

- ประกาศคณะอนุกรรมการ
บร ิหารงานบ ุคคล เร ื ่ อง 
หล ั ก เ กณฑ ์ แล ะว ิ ธ ี ก า ร
พิจารณาต่อสัญญาจ้างของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

จัดทำทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรต่อสัญญาจ้าง 

จัดทำบันทึกขออนุมัติต่อ

สัญญาจ้าง 

 พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



๔๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท.งทม.  แจ้งให้ผู้ปฏิบตัิงานทราบผลการ

พิจารณาเพื่อต่อสญัญาจ้าง ให้
ผู้อำนวยการดำเนินการให้เสร็จ
สิ้นล่วงหน้าเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
หนึ่งเดือนก่อนวันที่ผู้ปฏิบัติงานผู้
นั้นจะครบระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานตามสญัญาจ้างฉบับนั้น 

แบบการแจ้งผลการพิจารณา
เพื่อต่อสัญญาจ้าง ตามแบบ
หมายเลข 1 แนบท้าย
ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาต่อสญัญาจ้างของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

๕ ผู้ปฏิบัติงาน  ผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานผู ้ ใดไม ่ได ้ร ับการ
พิจารณาต่อสัญญาจ้าง ผู ้น ั ้นมี
สิทธิร ้องทุกข์ต่อคณะกรรมการ
อุทธรณ์ร้องทุกข์ได้ภายในสิบห้า
วันรับแต่วันที ่ได้ร ับแจ้งผลการ
พิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

 

๖ จนท.งทม.  จ ัดทำส ัญญาฉบ ับใหม ่ ให ้แก่
บุคลากรที่มีผลการพิจารณาผ่าน
การต่อสัญญาจ้าง 

- แบบฟอร์มสญัญาจ้าง
ผู้ปฏิบัติงาน ตามแนบ
เอกสารแนบ 2 แนบท้าย
ประกาศคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการ
พิจารณาต่อสญัญาจ้างของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผลการพิจารณาต่อสัญญา

จ้างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

ร้องทุกข์ในกรณีไม่ได้รับการ

พิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

จัดทำสญัญาจ้าง 

ฉบับใหม่ 



๔๓ 

 

๑๒. การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP)  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์ขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณสำหรับ
การพัฒนาตนเองของบุคลากร
ภายในวันที่ 30 กันยายนของทุก
ปีงบประมาณ 
- งานทรัพยากรมนุษย์ขออนุมัติ
แจ ้ ง เว ี ยน ให ้ บ ุ คล ากร เสนอ
แผนพัฒนาตนเองเพื่อนำเสนอต่อ
คณะทำงานภายในเดือนตุลาคม
ของทุกป ี

- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการการ
พัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะตามแผนพัฒนา
ตนเองของเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้างรายปี พ.ศ. 2567 
- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณ 

2 จนท.งทม. 

บุคลากร สมศ. 

 
 
 
 

 - บุคลากร สมศ. ที่ประสงค์จะเข้า
ร ั บ ก า ร พ ั ฒน า ต น เ อ ง เ สนอ
แผนพัฒนาตนเองผ่านทางสาย
บังคับบัญชาถึงรองผู้อำนวยการที่
ด ูแลงานทรัพยากรมนุษย์ เพื่อ
พิจารณาภายในเดือนตุลาคม - 
เดือนพฤศจิกายนของทุกป ี

- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 

3 รองผู้อำนวยการที่
ดูแลงานทรัพยากร
มนุษย ์
 

 

 

รอ งผ ู ้ อ ำนวยกา ร พ ิ จ า ร ณ า
แผนพัฒนาตนเองของบุคลากร 
โดยพิจารณาจากความสอดคล้อง
ก ับภารก ิ จ  Job description 
Competency และประโยชน์ที่
คาดว่าจะได้รับ 
1) ในกรณีอนุมัติ งานทรัพยากร
มนุษย์เก ็บรวบรวมข้อม ูลเพื่อ
ดำเนินการต่อไป 
2) ในกรณีไม ่อนุม ัติหร ือแก้ไข
เปล ี ่ ยนแปลง ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด           
ง า น ท ร ั พ ย า ก ร ม น ุ ษ ย ์ จ ะ
ดำเนินการตีกล ับบันทึกไปให้
เจ ้าหน้าที ่ดำเนินการแก้ไขให้
เ ห ม า ะ ส ม เ พ ื ่ อ น ำ เ ส น อ              
รองผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ
อีกครั้ง 
(ภายใน ๑ - ๓ ว ัน เม ื ่อได้รับ
เอกสาร) 

- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 
- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการการ
พัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะตามแผนพัฒนา
ตนเองของเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้างรายปี พ.ศ. 2567 
 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ แจ้งเวียน

บุคลากร 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ขออนุมัตแิผนพัฒนา

ตนเองของบุคลากร  



๔๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
4 จนท.งทม. 

คณะทำงานฯ 
 

 

 

 

 

 

- เมื ่อครบกำหนดส่งแผนพัฒนา
ตนเองตามที ่สำนักงานกำหนด
แล้ว งานทรัพยากรมนุษย์จะนำ
แผนพัฒนาตนเองที่ได้รับอนุมัติ
จากรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
งานทรัพยากรมนุษย์เข้าที่ประชุม
คณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
แผนพัฒนาตนเองของเจ้าหน้าที่
และลูกจ้างรายปี 
(ภายในเดือนพฤศจิกายน - เดือน
ธันวาคมของทุกปี) 
- งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
เสนอแผนพัฒนาตนเองที ่ได ้รับ
อน ุม ัต ิจากคณะทำงาน ฯ ต่อ
ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
(ภายในเดือนพฤศจิกายน - เดือน
ธันวาคมของทุกปี) 

- แผนพัฒนาตนเองที่ได้รับ
อนุมัติ 
- หนังสือเชิญประชุม 
 

5 ผู้อำนวยการ สมศ. 

 

 

 

 

 

  

 

 

- ผู้อำนวยการพิจารณา 
อนุมัติ งานทรัพยากรมนุษย์แจ้ง
ผลการพิจารณาให้บุคลากรทราบ 
ไม่อนุมัติ แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
(ภายใน ๑ - ๓ ว ันหล ังได ้รับ
เอกสาร) 
 

- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 
- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการการ
พัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะตามแผนพัฒนา
ตนเองของเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้างรายปี พ.ศ. 2567 
 

6 บุคลากร สมศ. 

งทม. 

 

 

 - บุคลากรเข้าดำเนินการเข้ารับการ
พัฒนาตนเองตามแผนพัฒนาตนเอง
ที่ได้รับอนุมัติ โดยมีการดำเนินการ 
ดังนี ้
๑. ทำบันทึกข้อความเสนอตามสาย
บังค ับบ ัญชาถ ึงงานทร ัพยากร
มนุษย์เพื ่อให้เบิกจ่ายค่าใช้จ ่าย   
ต่าง ๆ  
๒. เข้ารับการอบรมตามแผน 

- ระเบียบคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการการ
พัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะตามแผนพัฒนา
ตนเองของเจ้าหน้าที่และ
ลูกจ้างรายปี พ.ศ. 2567 
- บันทึกข้อความรายงานผล
การฝึกอบรม 
- บันทึกขอเบิกจ่ายค่าอบรม 

ดำเนินการตามแผน 

พัฒนาตนเอง 

ประชุมคณะทำงาน ฯ  

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๔๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๓. รายงานผลการอบรม โดยจัดทำ
รายงานสรุปสาระสำคัญที ่ได ้จาก
การเรียนรู้พร้อมเป้าหมายการนำ
ความรู้ที่ได้ไปพัฒนาตนเองภายใน 
๖ เดือน และจัดทำรายละเอียดการ
นำเสนอผลการพัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะตามแผนพัฒนาตนเอง
ผ ่ า น ก ร ะ บ ว น ก า ร  P L C 
(P ro f e s s i o n a l  Le a rn i n g 
Community) ภายใน ๓๐ วัน นับ
จากการสิ้นสุดการพัฒนาตนเอง 

7 จนท.งทม.  ทำการบันทึกประวัติของผู้เข้ารับ
ก า รฝ ึ กอบรม ว ่ าได ้ ผ ่ านการ
ฝึกอบรมหลักสูตรอะไร วัน/เดือน/
ปี และสถานที่ท่ีอบรม 
(ภายในไตรมาสที่ ๓ ของ
ปีงบประมาณ) 

- ประวัติการฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 



๔๖ 

 

ไม่อนุมัติ 

๑๓. การฝึกอบรมภายในสำนักงาน (In House Training)  

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๑ 
 
 

 

จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย์เสนอหลักสูตร
ที่สอดคล้องกับนโยบายและทิศทาง
ในการพ ั ฒนาบ ุ คล าก ร ขอ ง
สำนักงาน 
(ภายในไตรมาสที่ ๑) 

- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วยการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ข้อ 26 และ 27 

๒ ผอ.สมศ. 
 

 

งานทรัพยากรมนุษย์ขออนุมัติ
แผนพัฒนาบุคลากรประจำปี
สำหร ับการฝ ึกอบรมภายใน
สำนักงาน (In house training) 
- ในกรณีอนุม ัต ิ งานทรัพยากร
ม น ุ ษ ย ์ จ ะ ด ำ เ น ิ น ก า ร แ จ้ ง
แผนพัฒนาบุคลากรประจำปี ไป
ยังบุคลากรทราบ 
- ในกรณีไม ่อน ุม ัต ิ  หร ือแก ้ ไข
เปล ี ่ยนแปลงรายละเอ ียดงาน
ทรัพยากรมนุษย์จะดำเนินการ
จ ั ด ท ำ แ ผน พ ัฒน าบ ุ ค ล ากร
ประจ ำป ี ใ หม ่ โ ด ยพ ิ จ า รณา
ข ้อบกพร ่องจากแผนพ ัฒนา
บุคลากรฉบับเดิมและแก้ไขให้
เ ห ม า ะ ส ม เ พ ื ่ อ น ำ เ ส น อ
ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติอีก
ครั้ง 
(ภายในระยะเวลาที่ผู้อำนวยการ
กำหนด) 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
แผนการฝึกอบรมและพัฒนา
บุคลากร (In house 
Training) และขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณการ
ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
(In house Training) 

จัดทำแผนการฝึกอบรมภายใน

ประจำปีและเสนอผู้อำนวยการเพื่อ

พิจารณา 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 

อนุมัติ 



๔๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท.งทม. 

 

 

 

 

  

 

จ ัดทำบ ันท ึกประชาส ัมพ ั นธ์
แผนการพัฒนาบุคลากรประจำปี 
แจ้งกลุ่มงานให้จัดส่งบุคลากรเข้า
รับการพัฒนาบุคลากรประจำปี โดย
อาจวิเคราะห์จากความสามารถของ
พนักงาน และความเหมาะสมกับ
ตำแหน่งงานที่ปฏิบัต ิ
(ภายในระยะเวลาที่ผู้อำนวยการ
กำหนด) 

- บันทึกข้อความ
ประชาสมัพันธ์แผนการ
พัฒนาบุคลากรประจำป ี

๕ จนท.งทม.  

 

 

 

 

 

บุคลากรขออนุญาตเข้ารับการ
ฝึกอบรมที่งานทรัพยากรมนุษย์ 
โดยผ ่านสายบ ังค ับบ ัญชาให้
ความเห ็นและอน ุม ัต ิ  โดยมี
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข ั ้ น ต อ น ก า ร
ดำเนินการจัดฝึกอบรม ดังนี้ 
- งานทรัพยากรมนุษย์ ดำเนินการ
จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายของ
โครงการ 
- งานทรัพยากรมนุษย์ ดำเนินการ
จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
และขอยืมเงินทดรองจ่าย 
- งานทรัพยากรมนุษย์ ดำเนินการ
จัดหาสถานที ่จ ัดโครงการ โดย
อาจจะเป ็นภายใน/ภายนอก
สำนักงาน 
- งานทรัพยากรมนุษย์ ดำเนินการ
ประสานงานกับวิทยากร 
- งานทรัพยากรมนุษย์ ดำเนินการ
จัดเตร ียมอาหาร/อาหารว่าง/
เครื่องดื่มเพื่อใช้ในวันจัดโครงการ 
- งานทรัพยากรมนุษย์ ดำเนินการ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
อบรม PowerPoint หรือสื่ออื่นๆ 
เพื่อใช้ในการจัดอบรม 
- งานทรัพยากรมนุษย์ อำนวย
ความสะดวกให้กับผู ้เข้ารับการ

 

รวบรวมรายชือ่บุคลากร 

ผู้ที่สนใจเข้ารับการอบรม 

 

จัดฝึกอบรมตามแผน 



๔๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 

 

วิธแีละระยะเวลา 

การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 
อบรม และวิทยากรตลอดการ
อบรม 
- เมื่อโครงการเสร็จสิน้ ดำเนินการ
คืนเงิน ตามกำหนดระยะเวลาที่
สำนักงานกำหนด 
(ภายในระยะเวลาที่ผู้อำนวยการ
กำหนด) 

๖ จนท.งทม.  นำแบบประเมินผลการฝึกอบรม 
ให ้บ ุ คลากรท ี ่ ได ้ เข ้ าร ับการ
ฝ ึ กอบรมประ เม ิ น โคร งการ
ฝึกอบรมที่สำนักงานจัดขึ้น 
(ภายในระยะเวลาที่ผู้อำนวยการ
กำหนด) 

- แบบประเมินผลการ
ฝึกอบรม 

๗ จนท.งทม.  จัดทำบันทึกข้อความ รายงานผล
การพัฒนาบุคลากรภายในเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน และ
เสนอผู้อำนวยการเพื่อทราบ 
(ภายในระยะเวลาที่ผู้อำนวยการ
กำหนด) 

- บันทึกข้อความ รายงานผล
การพัฒนาบุคลากรภายใน 

๘ จนท.งทม.  บันทึกประวัติของผู ้เข ้ารับการ
ฝ ึ ก อบ ร ม ล ง ใ น ปร ะ ว ั ต ิ ก า ร
ฝ ึ ก อบ ร ม ภาย ในส ำ น ั ก ง าน  
(In house training) ของพนักงาน
รายบุคคล เพื่อจัดทำประวัติการ
ฝึกอบรมของพนักงานว่าได้ผ่าน
การฝึกอบรมหลักสูตรอะไร วัน/
เดือน/ปี และสถานท่ีที่อบรม 

- ประวัติการฝึกอบรมภายใน
สำนักงาน  
(In house training) 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการพัฒนาบุคลากร
ประจำป ี

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 

ประเมินผล 

การฝึกอบรม 



๔๙ 

 

๑๔. การลาออก 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ - บุคลากร สมศ. 
- สายบังคับบัญชา 
 

 - บุคลากรที่ประสงค์ลาออกยื่น
หนังสือขอลาออกตามแบบที่
ผู้อำนวยการกำหนดต่อ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่ง
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน (ตาม
ข้อบังคับบุคคล ข้อ ๕๔) 
- บุคลากรที่ประสงค์จะลาออก
ดำเนินการส่งใบลาออกให้สาย
บังคับบัญชาลงนามก่อนเสนองาน
ทรัพยากรมนุษย ์

- หนังสือขอลาออก 
- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. 2544 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  ข้อ 54 

๒ - งทม.  - งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
ให้แต่ละงานท่ีรับผิดชอบตาม
แบบฟอร์มหนังสือขอลาออก
ตรวจสอบข้อมลู 
- เมื่อแต่ละส่วนงานลงนามแล้วจึง
เสนอใบลาออกต่อผู้อำนวยการ
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
(ภายใน ๑ - ๓ วันทำการ หลัง
ได้รับใบลาออกจากบุคลากร) 

- หนังสือขอลาออก 
- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. 2544 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  ข้อ 54 

๓ - ผู้อำนวยการ 
- งทม. 

 - ผู้อำนวยการพิจารณาหนังสือ
ลาออกของบุคลากร 
- อนุมัติ งานทรัพยากรมนุษย์
ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
- ไม่อนุมัติ ส่งให้งานทรัพยากร
มนุษย์หรือบุคลากรเพื่อทบทวน
ใบลาออก 
* หากผู้อำนวยการเห็นว่าจำเป็น
เพื่อประโยชน์แก่สำนักงาน อาจจะ
ยับยั้งการอนุญาตให้ลาออกไวเ้ป็น
เวลาไม่เกินหกสิบวันนับแต่วันขอ
ลาออกได ้

- หนังสือขอลาออก 
- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. 2544 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  ข้อ 54 

บุคลากรเสนอใบลาออก 

งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการส่งใบลา

ออกให้แต่ละสว่นงานตรวจสอบ 

พิจารณา

ใบลาออก 

อนมุตั ิ

ทบทวน 

ไม่อนมุตั ิ



๕๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๔ - งทม. 
- สายบังคับบัญชา 
- ส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ข้อความในระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ ภายใน ๓ วัน     
ทำการ ดังนี ้
๑. ขออนุมัติจัดทำคำสั่งลาออก 
๒. แจ้งคำสั่งลาออกให้กับบุคลากร
ในสำนักงานทราบ 
ใหม่ และให้ส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ
ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกข้อความ 
๑. ขออนุมัติจัดทำคำสั่ง
ลาออก 
๒. แจ้งบุคลากรที่ขอ
อนุมัติลาออก  
๓. แจ้งผลการพิจารณา
การขอลาออกของ
บุคลากรใหส้ายบังคับ
บัญชาและส่วนงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 
๔. แจ้งคำสั่งลาออกให้กับ
บุคลากรในสำนักงาน
ทราบ 
- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. 2544 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  ข้อ 54 

๕ - งทม.  - งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
ลบช่ือบุคลากรทีไ่ดร้ับอนุมัติให้
ลาออกจากระบบสำนักงาน
อิเล็กทรอนิกส ์
- งานทรัพยากรมนุษย์ส่งข้อมลู
ให้กับบริษัทประกันเพ่ือตดัสิทธ์ิ
การใช้บัตรประกันสุขภาพกลุ่ม 
- งานทรัพยากรมนุษย์เรียกคืน
บัตรประจำตัวบคุลากร 
- ส่งแบบฟอร์มแจ้งสิ้นสดุสมาชิก
ภาพกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
(๑ วันหลังจากบุคลากรสิ้นสภาพ
การเป็นเจา้หน้าท่ีของสำนักงาน) 

- ข้อบังคับ สมศ. ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคล 
พ.ศ. 2544 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  ข้อ 54 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกแจ้งการลาออก 

งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการส่วน

ที่เกี่ยวขอ้ง 



๕๑ 

 

๑๕. การขอเพิ่ม/ปรับปรุง/ลบ ข้อมูลบุคลากรในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ - บุคลากร สมศ. 
- สายบังคับบัญชา 
 

 - บุคลากรที่ประสงค์จะขอเพิ่ม/
ปรับปรุง/ลบ ข้อมูลในระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส์พร้อม
แนบเอกสารที่เกีย่วข้อง 
เช่น ขอแก้ไขนามสกุล (แนบ
ใบสำคัญเปลี่ยนนามสกลุ) การขอ
ปรับปรุงประวัติการศึกษา (แนบ
ใบปริญญาหรือทรานสคริปต์) 
จัดทำบันทึกข้อความตามสาย
บังคับบัญชาจนถึงผู้อำนวยการ 
* กรณีที่บุคลากรได้รับอนุมตัิได้
ลาออกงานทรัพยากรมนุษย์จะนำ
ข้อมูลบุคลากรออกจากระบบโดย
ไม่ต้องร้องขอ 

- บันทึกขอเพิ่ม/ปรับปรุง/
ลบ ข้อมูลในระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์

๒ - ผู้อำนวยการ  - ผู้อำนวยการพิจารณาบันทึกขอ
ปรับปรุงข้อมูลในระบบ 
เห็นชอบ ส่งบันทึกงานทรัพยากร
มนุษย์เพื่อปรับปรุงข้อมูล 
ไม่เห็นชอบ ตีกลับบันทึกเพื่อแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 
(ภายใน ๑ - ๓ วันหลังได้รับ
เอกสาร) 
 
 
 

- บันทึกขอเพิ่ม/ปรับปรุง/
ลบ ข้อมูลในระบบ
สำนักงานอิเล็กทรอนิกส ์

๓ - งานทรัพยากร
มนุษย ์

 - งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
ปรับปรุงข้อมูลในระบบ e – 
office 
(ภายใน ๑-๒ วันหลังไดร้ับบันทึกที่
ได้รับอนมุัติจากผู้อำนวยการ) 

 

 

บุคลากรเสนอบันทึก

ข้อความ 

พิจารณา

ใบลาออก 

อนมุตั ิ

ทบทวน 

ไม่อนมุตั ิ

งานทรัพยากรมนุษยด์ำเนินการ

ปรับปรุงข้อมูลในระบบ 



๕๒ 

 

๑๖. การขออนุญาตเข้าพื้นที่ปฏิบัติงาน ณ ที่ทำการของสำนักงานในวันทำการและวันหยุด 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ - บุคลากร สมศ. 
- สายบังคับบัญชา 
 

 - บุคลากรที่ประสงค์จะขอเข้ามา
ปฏิบัติงานนอกเหนือจากเวลา
ทำงานตามปกติของสำนักงาน 
ดังนี ้
 - วันธรรมดา ก่อนเวลา ๕.๐๐ น. 
และหลังเวลา ๒๒.๐๐ น. 
 - วันหยุด/วันหยุดนักขัตฤกษ์ 
ตั้งแต่เวลา ๕.๐๐ - ๒๐.๐๐ น. 
จัดทำบันทึกข้อความตามสาย
บังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการ
พิจารณา 
เมื่อไดร้ับอนุมัติแล้วจึงจะสามารถ
เข้ามาปฏิบตัิงานได ้

- ระเบียบสำนักงาน
รับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การ
มหาชน) ว่าด้วยการขอ
อนุญาตเข้าพื้นที่
ปฏิบัติงาน ณ ท่ีทำการ
ของสำนักงานในวันทำการ
และวันหยดุ พ.ศ. 2567 
- แบบคำขออนุญาตการ
เข้าปฏิบัติงานก่อนเวลา
และการปฏิบัติงานหลัง
เวลา ณ ท่ีทำการของ
สำนักงาน แบบ ๑ และ ๒ 
- บันทึกข้อความ 

๒ - ผู้อำนวยการ  - ผู้อำนวยการพิจารณาบันทึกขอ
เข้ามาปฏิบตัิงาน 
เห็นชอบ ส่งบันทึกงานทรัพยากร
มนุษย์เพื่อจัดเก็บข้อมลู 
ไม่เห็นชอบ ตีกลับบันทึกเพื่อแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 
(ภายใน ๑ - ๓ วันหลังได้รับ
เอกสาร) 
 
 
 

- บันทึกข้อความ 

๓ - งานทรัพยากร
มนุษย ์

 - งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
จัดเก็บข้อมลู 
(ภายใน ๑-๒ วันหลังไดร้ับบันทึกที่
ได้รับอนมุัติจากผู้อำนวยการ) 

 

 

บุคลากรเสนอบันทึก

ข้อความ 

พิจารณา

ใบลาออก 

อนมุตั ิ

แกไ้ข 

ไม่อนมุตั ิ

งานทรัพยากรมนุษยด์ำเนินการ

จัดเก็บข้อมลู 



๕๓ 

 

๑๗. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๑ - งทม. 
 

 - งานทรัพยากรมนุษย์รายงาน
จำนวนผู้บริหารที่มีคณุสมบัติ
ครบถ้วนในแต่ละปีงบประมาณให้
ผู้อำนวยการทราบ 
(ภายในเดือนตลุาคมของทุกปี) 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2564 
- บัญชี ๒๔ ของระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2564 

๒ - งทม  - ทุกไตรมาสที่ ๑ ของ
ปีงบประมาณ 
กระทรวงศึกษาธิการจะส่งหนังสือ
เพื่อแจ้งการดำเนินงานขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
- งานทรัพยากรมนุษย์สรุปขั้นตอน
การดำเนินการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ให้
ผู้อำนวยการทราบ 
(ภายในไตรมาสที่ ๑) 

- บันทึกข้อความ 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2564 
 

๓ - งทม  - งานทรัพยากรมนุษย์เสนอ (ร่าง) 
คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณา
คุณสมบัตผิู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

- บันทึกข้อความ 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อัน

รายงานจำนวนผู้บริหารที่

มีคุณสมบัติครบถ้วน 

ดำเนินการตามที่กระทรวงกำหนด 

เสนอแต่งตั้งคณะทำงาน ฯ 



๕๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

(ภายในไตรมาสที่ ๑) 
- งานทรัพยากรมนุษย์จัดทำบันทึก
ข้อความถึงงานนิติการเพื่อ
ตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้นของ
ผู้บริหารที่มีสิทธิ 
 

เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2564 
- (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานพิจารณา
คุณสมบัติฯ 

๔ - ผู้อำนวยการ  - ผู้อำนวยการพิจารณาคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงานฯ 
อนุมัติ งานทรัพยากรมนุษย์
ดำเนินการนดัประชุม 
ไม่เห็นชอบ ตีกลับบันทึกเพื่อแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 
(ภายใน ๑ - ๓ วันหลังได้รับ
เอกสาร) 
 
 
 

- บันทึกข้อความ 

๕ - งทม 
- คณะทำงานฯ 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดประชุม
คณะทำงานพิจารณาคณุสมบัตผิู้
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณเ์พื่อ
พิจารณาคุณสมบัติของผูบ้ริหารที่
ได้รับการเสนอช่ือในปีน้ัน 
(ภายในระยะเวลาที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด) 

- รายงานการประชุม 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2564 
- (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานพิจารณา
คุณสมบัติฯ 
 
 
 
 

พิจารณา

คำสั่ง 

อนมุตั ิ

แกไ้ข 

ไม่อนมุตั ิ

ประชุมคณะทำงานฯ 



๕๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

๖ - งทม 
 

 - งานทรัพยากรมนุษย์นำเข้า
ข้อมูลผู้บริหารทีไ่ดร้ับการรับรอง
เข้าสู่เข้าระบบ (Royal 
Decorations Nomination 
System : RDENS) เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลผ่านระบบกลาง 
- ผู้บริหารทีไ่ดร้ับการรับรองลง
นามรับรองในแบบเสนอขอ
พระราชทานและรับรองคุณสมบัติ
ประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์          
(แบบ คส.๒) 
(ข้ึนอยู่กับระยะเวลาการเปิดให้
นำเข้าข้อมูล) 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2564 
- (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานพิจารณา
คุณสมบัติฯ 
- แบบเสนอขอ
พระราชทานและรับรอง
คุณสมบัติประกอบการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
(แบบ คส.๒) 

๗ - งทม 
 

 - งานทรัพยากรมนุษย์เสนอ
เอกสารทีไ่ด้รับการตรวจสอบจาก
ระบบ (Royal Decorations 
Nomination System : RDENS) 
ซึ่งประกอบด้วย บัญชีแสดง
จำนวนช้ันตรา บัญชีรายชื่อ บัญชี
แสดงคุณสมบตัิ แบบ คส.๒ และ
รายงานการประชุม คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานฯ ต่อผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามเสนอรายชื่อ
ผู้บริหารที่ได้รับการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
(ภายใน ๓ วันทำการหลังไดร้ับ
เอกสารครบถ้วน) 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พ.ศ. 2564 
- (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานพิจารณา
คุณสมบัติฯ 
- แบบเสนอขอ
พระราชทานและรับรอง
คุณสมบัติประกอบการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
(แบบ คส.๒) 
- บัญชีแสดงจำนวน      
ช้ันตรา 

ดำเนินการในระบบ RDENS 

เสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการพิจารณา 



๕๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

- บัญชีรายชื่อ 
- บัญชีแสดงคุณสมบตั ิ
- รายงานการประชุม 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

๘ - ผู้อำนวยการ  - ผู้อำนวยการพิจารณาเอกสาร
ทั้งหมดที่งานทรัพยากรมนุษย์
เสนอ 
อนุมัติ งานทรัพยากรมนุษย์
ดำเนินการส่งเอกสารให้
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อ
ดำเนินการขั้นต่อไป 
ไม่เห็นชอบ ตีกลับบันทึกเพื่อแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ 
(ภายใน ๑ - ๓ วันหลังได้รับ
เอกสาร) 
 
 

- บันทึกข้อความ 
- แบบเสนอขอ
พระราชทานและรับรอง
คุณสมบัติประกอบการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
(แบบ คส.๒) 
- บัญชีแสดงจำนวนช้ัน
ตรา 
- บัญชีรายชื่อ 
- บัญชีแสดงคุณสมบตั ิ
- รายงานการประชุม 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

๓ - งานทรัพยากร
มนุษย ์

 - งานทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการ
ส่งเอกสารทีไ่ดร้ับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการให้
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อ
ดำเนินการขั้นต่อไป 
- กระทรวงศึกษาธิการจะมีการส่ง
หนังสือแจ้งให้สำนักงานยืนยัน
ข้อมูลผู้ทีไ่ด้รับการเสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อีกครั้งก่อน
มีการพิจารณาในระดับกระทรวง
ก่อนส่งให้หน่วยงานกลางท่ีดู ซึ่ง
สำนักงานจะต้องส่งหนังสือยืนยัน
ข้อมูลโดยปกติจะเป็นข้อมลูเดมิ 
เว้นแต่ กรณผีู้มรีายชื่อขาด

- แบบเสนอขอ
พระราชทานและรับรอง
คุณสมบัติประกอบการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 
(แบบ คส.๒) 
- บัญชีแสดงจำนวนช้ัน
ตรา 
- บัญชีรายชื่อ 
- บัญชีแสดงคุณสมบตั ิ
- รายงานการประชุม 
- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

งานทรัพยากรมนุษยด์ำเนินการ

จัดส่งเอกสารและตดิตาม 

พิจารณา 

อนมุตั ิ

แกไ้ข 

ไม่อนมุตั ิ



๕๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) 
 

วิธแีละระยะเวลา 
การดำเนินการ 

เอกสารและกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติ เช่น ถูกสอบสวนวินัย
ร้ายแรงหลังส่งรายชื่อในครั้งแรก 
(ภายใน ๑ - ๒ วันหลังได้รับบันทึก
ที่ได้รับอนุมตัิจากผู้อำนวยการ) 
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