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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก ให้เกิดประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผลตามแผนการประเมินท่ีต้ังไว้  
 

2. ขอบข่าย 
ครอบคลุม การบริหารจัดการประเมินคุณภาพภายนอกตามกระบวนการประเมิน ซ่ึงประกอบด้วย 

กระบวนการวางแผนการประเมิน กระบวนการก่อนการประเมิน กระบวนการระหว่างการประเมิน และ
กระบวนการหลังการประเมิน  
 

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

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

อาชีวศึกษา ท่ีจัดต้ังตามพระราชกฤษฎีกากําหนด เพ่ือให้การดําเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และ
เพ่ือให้การประเมินคุณภาพการศึกษาสอดคล้องกับความหลากหลายของรูปแบบการศึกษา มีอํานาจ
หน้าท่ี ดังต่อไปน้ี 

1) สนับสนุนงานด้านวิชาการแก่คณะกรรมการ สมศ. 
2) พัฒนาปรับปรุงระบบและวิธีการประเมินคุณภาพภายนอก และพัฒนามาตรฐานและเกณฑ์สําหรับ

การประเมินคุณภาพภายนอกในระดับการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับนโยบายของ
คณะกรรมการ สมศ. 

3) กํากับการดําเนินงานให้มีการรับรองมาตรฐานและการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาใน
ระดับการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องตามนโนบายของคณะกรรมการ สมศ. 

4) กระทําการอ่ืนใดตามท่ีคณะกรรมการ สมศ. มอบหมาย 
3.5 คณะทํางานอุทธรณ์ผลการประเมิน หมายถึง คณะบุคคลท่ีคณะกรรมการ สมศ. แต่งต้ังเพ่ือทําหน้าท่ี

พิจารณาและตัดสินอุทธรณ์ผลการประเมิน และเสนอแนะแนวทางการดําเนินการต่อคณะกรรมการ  
สมศ. ทราบ 

3.6 คณะผู้ประเมิน หมายถึง กลุ่มบุคคลที่ได้รับการรับรองจาก สมศ. ให้ทําการประเมินคุณภาพภายนอก
(ตามหลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ี) 
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3.7 ผู้บริหารสถานศึกษา หมายถึง บุคลากรวิชาชีพที่รับผิดชอบการบริหารสถานศึกษา 
3.8 ผู้ประเมินภายนอก หมายถึง บุคคลท่ีได้รับการรับรองจาก สมศ. ให้ทําการประเมินคุณภาพภายนอก 
3.9 การวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-Analysis) หมายถึง การวิเคราะห์ข้อมูลจากรายงาน

การประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) ร่วมกับข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา (CDS) เช่น จํานวนครู 
จํานวนผู้เรียน พ้ืนท่ีสถานศึกษา สถานท่ีต้ัง ทรัพยากร เป็นต้น 

3.10 กําหนดการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม หมายถึง กําหนดการท่ีคณะผู้ประเมินจะลงพื้นท่ีเพ่ือเก็บข้อมูล
สถานศึกษาในประเด็นต่างๆ โดยระบุช่วงเวลา และกิจกรรมในการดําเนินการ 

3.11 ข้ออุทธรณ์ หมายถึง ข้อมูลเอกสารหรือหลักฐานต่างๆ ที่สถานศึกษาจัดทําข้ึนทักท้วงผลการประเมิน 
3.12 ระบบ paperless หมายถึง โปรแกรมระบบงานที่สนับสนุนการทํางานเกี่ยวกับการจัดการเอกสารการ

แลกเปลี่ยนข้อมูลภายในองค์กร และนอกองค์กร 
3.13 รูปแบบการประเมิน หมายถึง วิธีการประเมิน ซ่ึงแบ่งเป็น 3 รูปแบบ ได้แก่  

3.13.1 ไม่ลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม (Non Visit) หมายถึง สถานศึกษามีผลการดําเนินงานท่ีมีหลักฐานเชิง
ประจักษ์ท่ีแสดงผลลัพธ์ของการดําเนินงานตามกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก 
ครบถ้วน และชัดเจน 

3.13.2 ลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยมในบางประเด็น (Partial Visit) หมายถึง สถานศึกษามีผลการดําเนินงานท่ี
มีหลักฐานเชิงประจักษ์ท่ีแสดงผลลัพธ์ของการดําเนินงานตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก แต่ขาดความชัดเจนหรือยังไม่ครบถ้วนตามท่ีเกณฑ์ท่ีกําหนดในบางประเด็น 
โดยมีระยะเวลาการลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียมสถานศึกษาจํานวน 1-2 วัน เพ่ือเก็บข้อมูลสถานศึกษา
เพ่ิมเติมในบางประเด็น 

3.13.3 ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมเต็มรูปแบบ (Full Visit) หมายถึง สถานศึกษามีผลการดําเนินงานท่ีมี
หลักฐานเชิงประจักษ์ท่ีแสดงผลลัพธ์ของการดําเนินงานตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอก ไม่ครบถ้วนและไม่ชัดเจน โดยมีระยะเวลาการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษา
จํานวน 3 วัน เพ่ือเก็บข้อมูลสถานศึกษาเพ่ิมเติม 

ทั้งน้ีหลักเกณฑ์การพิจารณารูปแบบการประเมินของแต่ละระดับการศึกษาแตกต่างกัน อ้างอิง
หลักเกณฑ์การพิจารณา (SD-AS-03) 

3.14 สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาอาชีวศึกษา หน่วยงานการศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐหรือของ
เอกชน ท่ีมีอํานาจหน้าท่ีหรือมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาอาชีวศึกษา 

3.15 หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานท่ีกํากับดูแลสถานศึกษา ได้แก่ 
3.15.1 สอศ. หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 3 of 11 ผู้อนุมัติ : 
 

3 
 

3.15.2 อปท. หมายถึง องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
 

ความหมายของคําที่ใช้ในเอกสารน้ีให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขท่ี สมศ. กําหนด 
 
4. มาตรฐานอ้างอิง 
 มาตรฐาน ISO 19011:2018 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
เจ้าหน้าท่ีสํานักประเมิน
และรับรอง  

 การวางแผนการประเมิน 
- รับข้อมูลท่ีจําเป็นท่ีใช้ในการประเมิน เพื่อพิจารณาวางแผนการ

ประเมินตามปีงบประมาณได้แก่ 
 นโยบายเกี่ยวกับการประเมินจาก ผู้อํานวยการ สมศ.  
 ฐานข้อมูลรายช่ือผู้ประเมินภายนอก เป็นไปตามคุณสมบัติผู้

ประเมินภายนอกท่ีสมศ.กําหนด และได้รับการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. 

 ฐานข้อมูลรายช่ือสถานศึกษาท่ีครบรอบการประเมินของ 
สมศ. 

 จํานวนรายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมินจาก
หน่วยงานต้นสังกัดก่อนปีงบประมาณ  

 รายละเอียดงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรในการประเมิน 
- ติดตามแผนการประเมิน 
- สรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินทุกเดือน 
โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-PLAN-01 
(หน้า 13) 

-  วิธีปฏิบัติงานเรื่องการวาง
แผนการประเมิน (WI-PLAN-01) 

  

  
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง 

1. การประกาศรายช่ือสถานศึกษาที่ได้รับการประเมิน
- ยืนยันรายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมินพร้อมท้ังประสานขอ 

SAR ของสถานศึกษา  
- รวบรวมประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด  
- นําเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ และเสนอต่อคณะกรรมการ 

สมศ. เพื่อทราบ และเสนอ ผู้อํานวยการ สมศ. ลงนาม (ตามลําดับ) 
- เผยแพร่ประกาศบนเว็บไซต์ สมศ. 
โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-01 
(หน้า 17) 

-  วิธีปฏิบัติงานเรื่องการประกาศ
รายช่ือสถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน (WI-AS-01) 

  
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง 

2. การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ.กําหนด
- พิจารณาคุณสมบัติ ความสามารถของประธานคณะผู้ประเมิน

และผู้ประเมินภายนอก 

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



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง   
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   
ผู้ทบทวน : 
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ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
- พิจารณาเง่ือนไขของสถานศึกษาท่ีรับการประเมิน 
- ดําเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกโดยมีองค์ประกอบของ

คณะผู้ประเมินตามหลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขต
การปฏิบัติหน้าท่ี (SD-AS-02) 

โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-02 
(หน้า 22) 

- หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมิน
และขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ี 
(SD-AS-02) 

 

 
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง/  
ผู้อํานวยการ สมศ. 

3. การเสนอผู้อํานวยการ สมศ . พิจารณาเห็นชอบรายช่ือ
คณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา 
    จัดทําสรุปรายช่ือคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาท่ีจะได้ รับ
การประเมิน แล้วจัดทําบันทึกเสนอ ผู้อํานวยการ สมศ. พิจารณา
เห็นชอบ 
โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-03 
(หน้า 26) 

-  วิธีปฏิบัติงานเรื่อง
เสนอผู้อํานวยการ สมศ. 
พิจารณาเห็นชอบรายช่ือคณะผู้
ประเมินและรายช่ือสถานศึกษา  
(WI-AS-03) 

  
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง 

4. การประกาศรายชื่อสถานศึกษาและคณะผู้ประเมินภายนอก 
- จัดทําประกาศรายช่ือสถานศึกษาและคณะผู้ประเมิน เพื่อ

เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ สมศ.  
- จัดทําหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องในการประเมินท้ังภายใน สมศ.และ

หน่วยงานภายนอก  
โดยอ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-04 
(หน้า 28) 

-  วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง
ประกาศรายช่ือสถานศึกษาและ
คณะผู้ประเมินภายนอก 

   (WI-AS-04) 

 
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง/คณะผู้
ประเมิน 
 

5. ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการวิเคราะห์ผลการ
ดําเนินงานเบื้องต้นของสถานศึกษาพร้อมทั้งขอหลักฐานเพ่ิมเติม 
(ถ้ามี)  
- คณะผู้ประเมินร่วมประชุม วิเคราะห์ SAR /CDS/ประเด็นจาก

หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อสรุปรูปแบบการลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยม 
(Non/Partial/Full Visit)แล้วให้จัดส่งผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เบ้ืองต้น (Pre-Analysis) พร้อมกําหนดการตรวจเย่ียมมายัง 
สมศ. ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ี สมศ.แจ้งและส่งข้อมูลให้
ดําเนินการประเมินสถานศึกษา 

-  วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง
ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับ
ผลการวิเคราะห์ผลการ
ดําเนินงานเบ้ืองต้นของ
สถานศึกษาพร้อมท้ังขอหลักฐาน
เพิ่มเติม (ถ้ามี) 

   (WI-AS-05) 



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก

หมายเลขเอกสาร  : PM-AS-01 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง   
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   
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ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรอง ติดตามผลการวิเคราะห์

ข้อมูลเบ้ืองต้น (Pre-Analysis) และรูปแบบการลงพื้นท่ีตรวจ
เย่ียม เพื่อนําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพัฒนาระบบ เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ แล้วแจ้งผลการพิจารณากับประธานคณะผู้
ประเมิน  

- กรณีลงพื้นท่ีตรวจเย่ียม (Site Visit) คณะผู้ประเมินติดต่อนัด
หมายสถานศึกษาเพื่อลงพื้นท่ีตรวจเย่ียมพร้อมท้ังพิจารณาความ
เป็นไปได้ของการประเมิน 

- คณะผู้ประเมินทบทวนเอกสารและเตรียมการประเมิน 
- จัดทําบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมินคร้ังท่ี 1 

ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
อ้างอิงรายละเอียดการปฏิบัตงิานตามที่ระบุใน WI-AS-05  
(หน้า 31) 

 
คณะผู้ประเมิน 6.คณะผู้ประเมินดําเนินการประเมินสถานศึกษาตามกระบวนการ

ที่ สมศ. กําหนด  
ไม่ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม (Non Visit) 
- คณะผู้ประเมินสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอก และจัดทํา 

(ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก โดยดําเนินการ
ตาม WI-AS-07 ต่อไป 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-07 
  
ลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม(Visit) 
- ประชุมเปิดเพื่อเร่ิมดําเนินการประเมิน ประชุมช้ีแจงกับคณะ

ผู้บริหารและบุคลากรของสถานศึกษา โดยอ้างอิงแนวทางการ
ประชุมเปิดและปิดการประเมิน (SD-AS-04) 

- ดําเนินการประเมินโดยใช้หลักการจรรยาบรรณของผู้ประเมิน
ภายนอก (SD-AS-01) แบบ Holistic Approach โดยวิธีการ
สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ  สังเกต วิเคราะห์เอกสาร มุ่งเน้นให้ไม่เป็น
ภาระแก่สถานศึกษา ท้ังน้ีผู้ประเมินต้องปฏิบัติตามคู่มือผู้ประเมิน
ในด้านกระบวนการประเมินและจรรยาบรรณในการประเมิน

- วิธีปฏิบัติงาน เร่ือง
คณะผู้ประเมินดําเนินการ
ประเมินสถานศึกษาตาม
กระบวนการท่ี สมศ. กําหนด 
(WI-AS-06) 

- วิธีปฏิบัติงาน เร่ืองคณะผู้
ประเมินสรุปผลการประเมิน 
ตรวจสอบคุณภาพรายงานและ
นําส่งพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
(WI-AS-07) 

- หลักการจรรยาบรรณของผู้
ประเมินภายนอก (SD-AS-01) 

- แนวทางการประชุมเปิดและปิด
การประเมิน (SD-AS-04) 
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ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง   
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   
ผู้ทบทวน : 

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 7 of 11 ผู้อนุมัติ : 
 

7 
 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
อย่างเคร่งครัด โดยอ้างอิงถึงคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก
สําหรับผู้ประเมิน  

- รวบรวมผลการประเมินและทวนสอบข้อมูลสถานศึกษาเทียบกับ
กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อสรุปผลการ
ประเมินเบ้ืองต้น พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนาให้กับ
สถานศึกษา 

- ดําเนินการประชุมปิดการประเมิน ประธานคณะผู้ประเมิน
นําเสนอผลการประเมินเบ้ืองต้นด้วยวาจา โดยเปิดโอกาสให้
สถานศึกษาช้ีแจงหรือนําเสนอหลักฐานเพิ่มเติม  
* ในกรณีท่ีสถานศึกษามีข้อสังเกตจากการสรุปผลการประเมิน
ของคณะผู้ประเมิน รวมถึงช้ีแจงให้สถานศึกษาสามารถเข้าใจและ
ยอมรับกับผลการประเมินเบ้ืองต้น โดยอ้างอิงแนวทางการ
ประชุมเปิดและปิดการประเมิน (SD-AS-04) 
* ประธานคณะผู้ประเมิน ควรช้ีแจงข้อมูลสําคัญให้กับผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบก่อนท่ีดําเนินการประชุมปิดการประเมิน 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-06 
(หน้า 35) 

 
คณะผู้ประเมิน/เจ้าหน้าท่ี 
สํานักประเมินและรับรอง 

7.ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบคุณภาพรายงานและ
นําส่งพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- คณะผู้ประเมินจัดทํา (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอก และส่งให้สถานศึกษาพิจารณาและปรับปรุงแก้ไข 
(กรณีมีข้อแก้ไข) จนกระท่ังยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก โดยปฏิบัติตามขั้นตอนถัดไป 

- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรองตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร รวมท้ังข้อมูลประกอบ และเลือกพิจารณา
รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ กรณีท่ี
พบว่าจําเป็นต้องแก้ไขปรับปรุงให้แจ้งประธานคณะประเมินให้
แก้ไข แล้วตรวจสอบซํ้า จนกระท่ังมั่นใจว่ารายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอกถูกต้อง ให้บันทึกข้อผิดพลาดท่ีพบลงใน 
แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ 

- วิ ธีปฏิ บัติงาน เรื่องผู้ประเมิน
สรุปผลการประเมิน ตรวจสอบ
คุณภาพรายงานและนําส่งพร้อม
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (WI-AS-07) 

- แบบตรวจสอบคุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

- รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

- แบบบันทึกภาคสนาม 
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ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรองรวบรวมปัญหาท่ีพบจากการ

ตรวจสอบ ส่งข้อมูลให้สํานักพัฒนาและส่งเสริมนําไปวิเคราะห์ 
ประเมิน แล้วดําเนินการตามระบบตรวจสอบคุณภาพรายงาน
เพื่อนําไปพัฒนาคุณภาพผู้ประเมิน  

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-07 
(หน้า 40) 

- ผลการพิจารณายอมรับ (ร่าง) 
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี)  
- หนัง สือนํ า ส่ งรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอกฉบับ
สมบูรณ์พร้อมท้ังเอกสารและ
ข้อมูลประกอบอื่น ๆ ตามบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

 
ผู้บริหารสถานศึกษา 8. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน และ

ประเมินผู้ประเมิน 
- ดําเนินการตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน แล้วสรุปผล

การตรวจสอบลงในแบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงาน
การประเมินคุณภาพภายนอก แล้วส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณา
(ร่าง)รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกส่งให้ประธานคณะ
ผู้ประเมิน 

- ดําเนินการประเมินผู้ประเมินภายนอกตามแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานผู้ประเมินภายนอก 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-08 
(หน้า 47) 

- วิธีปฏิบัติงานเร่ืองสถานศึกษา
ตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมิน และประเมินผู้ประเมิน 
(WI-AS-08) 

- แบบตรวจสอบคุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา (ร่าง)
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- แบบประเมินผลการปฏิบัติงานผู้
ประเมินภายนอก 

 
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง 

9.เสนอคณะทํางานอุทธรณ์ผลการประเมิน
- แจ้งข้ออุทธรณ์ผลการประเมินให้ประธานคณะผู้ประเมินเพื่อ

พิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน และจัดทําหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน พร้อมเหตุผลและหลักฐานท่ี
สนับสนุนการพิจารณา ให้ส่งมายัง สมศ 

- ประชุมพิจารณาประเด็นข้ออุทธรณ์ และสรุปผลการพิจารณา

- วิธีปฏิบัติงานเร่ืองเสนอ
คณะทํางานอุทธรณ์ผลการ
ประเมิน (WI-AS-09) 

- หนังสือแจ้งการพิจารณาข้อ
อุทธรณ์ผลการประเมิน 



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 9 of 11 ผู้อนุมัติ : 
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ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
* กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินถูกต้อง ให้ช้ีแจงถึงเหตุผลใน

การยืนยันผลการประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 
* กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินผิดผลาด ให้แจ้งประธานคณะ

ผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผลการประเมิน พร้อมท้ังส่งข้อมูลท่ี
แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและ
รับรองปรับปรุงแก้ไขในฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน    

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-09 
(หน้า 50) 

- สําเนาเอกสารหลักฐาน
ประกอบการอุทธรณ์ผลการ
ประเมิน 

- หนัง สือแ จ้ งผลการพิ จ ารณา
ข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน 

- รายงานผลการพิจารณาข้อ
อุทธรณ์ผลการประเมิน 

 
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง 

10.สมศ.แจ้งผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน
- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรองจัดทําหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน เสนอ ผู้อํานวยการ สมศ.  
ลงนาม  

- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรองแจ้งผลการพิจารณาข้อ
อุทรณ์ผลการประเมินให้สถานศึกษาทราบ แล้วลงทะเบียนเพ่ือ
ปิดข้ออุทธรณ์ 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน 

- ทะเบียนข้ออุทธรณ์ผลการ
ประเมิน 

 

เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง 

11.เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน และระยะเวลา ในการ
พัฒนา ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบและคณะกรรมการ สมศ. 
เพื่อรับรองผลการประเมิน พร้อมทั้งจัดทําบันทึกเผยแพร่ผลการ
ประเมินให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องดําเนินการต่อ 
- วิเคราะห์ผลการประเมินสถานศึกษาโดยแสดงข้อมูลท่ีจําเป็น 

เช่น จํานวนเล่มรายงานผลการประเมินสถานศึกษา ระดับ
คุณภาพ ฯลฯ 

- นําเสนอสรุปผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน/รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก เสนอต่อ คณะกรรมการพัฒนาระบบ
เพ่ือเห็นชอบ และ คณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองผลการ
ประเมิน 

- จัดทําบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมินคร้ังท่ี 2 
ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

อ้างอิงตามรายละเอียดการปฏิบัติงานตามที่ระบุใน WI-AS-11 
(หน้า 54) 

- วิธีปฏิบัติงานเร่ืองเสนอผลการ
วิเคราะห์ผลการประเมิน และ
ระยะเวลา ในการพัฒนา ต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบและ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรอง
ผลการประเมินพร้อมท้ังจัดทํา
บันทึกเผยแพร่ผลการประเมินให้
ฝ่ายท่ีเก่ียวข้องดําเนินการต่อ
(WI-AS-11) 

- ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
- รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ พัฒนาระบบ และ
คณะกรรมการ สมศ.  
 



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 10 of 11 ผู้อนุมัติ : 
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ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
 
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง/หัวหน้า
ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
ส่ือสาร 

12.เผยแพร่รายงานผลการประเมิน
- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรองจัดทําบันทึกข้อความให้กับ 

หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพื่อแจ้งให้
ดํ า เนิ นก าร เ ผยแพร่ ผ ลก า รประ เ มิ นคุณภาพภายนอก 
ซ่ึงประกอบด้วยบทสรุปผู้บริหารท่ีเผยแพร่บนเว็บไซต์ และ
เผยแพร่รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกในระบบ
ฐานข้อมูล สมศ.  

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

- ระเบียบปฏิบัติเรื่องการเผยแพร่
ข้อมูลบนเว็บไซต์ (PM-IT-01) 

- บันทึกข้อความเผยแพร่ผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

 
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง/หัวหน้างาน
บริหารท่ัวไป 

13.จัดส่งหนังสือรับรองให้แก่สถานศึกษา และจัดส่งผลการ
ประเมินให้ต้นสังกัด 
- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรองจัดทําบันทึกข้อความให้กับ 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไปเพ่ือแจ้งให้ดําเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งผล
การประเมินให้แก่สถานศึกษา และจัดส่งผลการประเมินให้
หน่วยงานต้นสังกัด ตามระเบียบปฏิบัติเรื่องการให้บริการสําเนา
รายงานและหนังสือรับรอง (PM-AM-01)    

- ระเบียบปฏิบัติเรื่องการให้บริการ
สําเนารายงานและหนังสือรับรอง 
(PM-AM-01) 

- บันทึกข้อความเผยแพร่ผลการ 
- ประเมินคุณภาพภายนอก 
- หนังสือแจ้งผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกให้แก่
สถานศึกษา 

  
เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง /หัวหน้า
ภารกิจวิจัยและจัดการ
ความรู้ 

14.ระบบการกํากับติดตามการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหลังการ
ประเมิน (Quality Development) 
- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรองสรุปผลการประเมินคุณภาพ

นอกส่งให้หน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือนําไปกํากับติดตามและพัฒนา
ตามนโยบาย  

- หัวหน้าภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ สังเคราะห์ผลจากรายงาน
การประเมินคุณภาพภายนอก โดยแบ่งตามระดับคุณภาพผลการ
ประเมินของสถานศึกษา ดังน้ี 
 กลุ่มท่ี 1 ระดับคุณภาพดีเย่ียม ดีมาก นําผลการสังเคราะห์
เพื่อนํามามาเป็นแนวทางปฏิบัติท่ีดี ในการนําไปใช้ในการพัฒนา
สถานศึกษา 

- สรุปผลการประเมินคุณภาพนอก



 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน : แนวปฏิบัติการบริหารจัดการในการประเมินคุณภาพภายนอก

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 11 of 11 ผู้อนุมัติ : 
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ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
 กลุ่มท่ี 2 ระดับคุณภาพดี พอใช้ ปรับปรุง นําผลการ
สังเคราะห์ มาจัดทําแผนการดําเนินงานในการพัฒนาสถานศึกษา
ร่วมกับหน่วยงานต้นสังกัด  

  

เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง/สํานักพัฒนา
และส่งเสริม 

15.ระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื่อนําไปพัฒนาคุณภาพ
ผู้ประเมิน  
- เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมินและรับรอง ส่งข้อมูลปัญหาของผู้ประเมิน

ให้เจ้าหน้าท่ีสํานักพัฒนาและส่งเสริม ได้แก่ 
 คุณภาพรายงาน ท่ีพบโดยสถานศึกษาและเจ้าหน้าท่ี สํานัก

ประเมินและรับรอง ท้ังความไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน และ
ความล่าช้า 

 คุณภาพของการประเมิน ท่ีพบจากปัญหาข้ออุทธรณ์ท่ีมี
มติว่าเป็นความผิดผลาดจากผู้ประเมินภายนอก 

 พฤติกรรมผู้ประเมินภายนอกท่ีขัดต่อจรรยาบรรณ 
ซ่ึง สมศ. ได้รับแจ้ง  

แล้วนําปัญหาข้างต้นไปวิเคราะห์ สังเคราะห์ และไปประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก 
- รวบรวมข้อมูลผลงานของผู้ประเมินภายนอกท่ีได้รับคําช่ืนชมจาก

สถานศึกษาผ่านทางระบบ  QC 100 แล้วนําไปจัดกิจกรรม
แลกเปล่ียนเรียนรู้ เพื่อการพัฒนาคุณภาพผู้ประเมิน 

- แบบตรวจสอบ คุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประ เมิน
คุณภาพภายนอก 

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

 

  

เจ้าหน้าท่ี สํานักประเมิน
และรับรอง/หัวหน้า
ภารกิจวิจัยและจัดการ
ความรู้/หัวหน้าภารกิจ
นโยบายและยุทธศาสตร์ 

16.สังเคราะห์ผลการประเมินเพ่ือจัดทําข้อเสนอเชิงนโยบายเสนอ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  
- เจ้าหน้าท่ีสํานักประเมินและรับรองดําเนินการจัดส่งข้อมูลให้

หัวหน้าภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ เพื่อดําเนินการสังเคราะห์
ผลการประเมิน  

- หัวหน้าภารกิจวิจัยและจัดการความรู้ ส่งข้อมูลให้แก่หัวหน้า
ภารกิจนโยบายและยุทธศาสตร์สรุปผลจากการสังเคราะห์ผลการ
ประเมิน เพ่ือนํามาจัดทําข้อเสนอเชิงนโยบาย เสนอผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

- ผลการสังเคราะห์ผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 
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วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารที่เก่ียวข้อง 
1.หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง /หัวหน้า
ภารกิจนโยบายและแผน/
ภารกิจพัฒนาระบบ
ประเมิน 
 

รับนโยบายและข้อมูลท่ีจําเป็น เพื่อพิจารณาวางแผน 
การประเมินประจําปีงบประมาณ จาก หัวหน้าภารกิจ
นโยบายและแผน และภารกิจพัฒนาระบบประเมิน 
 

- นโยบายเกี่ยวกับการประเมินจาก 
ผู้อํานวยการ สมศ.  

- ฐานข้อมูลรายช่ือผู้ประเมิน
ภายนอก เป็นไปตามคุณสมบัติผู้
ประเมินภายนอก ท่ีสมศ.กําหนด 
และได้รับการรับรองจาก
คณะกรรมการ สมศ. 

- ฐานข้อมูลรายช่ือสถานศึกษาท่ี
ครบรอบการประเมินของ สมศ. 

- จํานวนและรายช่ือสถานศึกษาท่ี
พร้อมรับการประเมินจาก
หน่วยงานต้นสังกัดก่อน
ปีงบประมาณ 

- รายละเอียดงบประมาณท่ีได้รับ
การจัดสรรในการประเมิน 

  

2.หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง 

- ดําเนินการจัดทํา/ปรับปรุงแก้ ไขแผนการประเมิน
ประจําปีงบประมาณ โดยแบ่งจํานวนสถานศึกษา  

- กํ าห น ด เจ้ าห น้ า ท่ี ภ ารกิ จ ป ระ เมิ น แ ล ะ รั บ รอ ง
ท่ีรับผิดชอบและมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมิน
และรับรองที่รับผิดชอบทราบ 

- นําเสนอ ผู้อํานวยการ สมศ. ตรวจสอบ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

- ฐานข้อมูลรายช่ือเจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

- ภาระงานของเจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

 

3.เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

พิจารณาแผนการประเมินท่ีได้รับมอบหมาย มาวางแผน
การปฏิบัติงานและแผนการติดตามงานของตนเองใน 
แต่ละเดือน 

- กรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบส่ี  

- แผนการประเมิน 
- ฐานข้อมูลผู้ประเมิน สมศ. 
- ฐานข้อมูลสถานศึกษาท่ีพร้อมรับ

การประเมิน 
- รายละเอียดงบประมาณท่ีได้รับ

การจัดสรรในการประเมิน 
- แบบฟอร์มแผนการปฏิบัติงาน 
- แบบฟอร์มแผนการติดตามงาน 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 
4.เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

ประเมินวางแผนจัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของ
ผู้ประเมินภายนอกในแต่ละเดือน โดยจัดส่งให้กับ หัวหน้า
งานนิติการและส่งข้อมูลให้หัวหน้าภารกิจประเมินและ
รับรองรับทราบ 

- บันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของ
ผู้ประเมินภายนอก 

 
5.เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

วางแผนการส่ือสารแผนการประเมิน โดยจัดส่งให้กับ
หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ 

- แผนการประเมิน 
- รายละเอียดกิจกรรมการส่งเสริม

ความรู้ ความเข้าใจ เรื่องกรอบ
แนวทางฯ ตามปีงบประมาณ

 
6.เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

- ติดตามการประเมินท่ีได้วางแผนไว้
- ทุ ก ส้ิน เดื อน จัด ทํ าผลการป ระ เมิ น  เพื่ อ ส รุป ผล

การประเมินตามแผนการประเมินทุกเดือนและจัดส่งให้ 
หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองเพื่อรายงานผลการ
ดําเนินการ 

- แผนการประเมิน 
- ผลการประเมิน 

รายละเอียดข้ันตอนปฏิบัติงาน 
1. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาข้อมูลที่ได้รับจากหัวหน้าภารกิจนโยบายและแผน และ

ภารกิจพัฒนาระบบประเมิน เพ่ือใช้วางแผนการประเมินประจําปีงบประมาณ ภายในเดือนกรกฎาคม ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ โดยข้อมูลต่างๆ ท่ีใช้ในการวางแผนการประเมิน ได้แก่  

1.1 นโยบายเกี่ยวกับการประเมินจาก ผู้อํานวยการ สมศ.  
1.2 ระยะเวลาในการประเมิน   
1.3 ฐานข้อมูลรายช่ือผู้ประเมินภายนอก เป็นไปตามคุณสมบัติผู้ประเมินภายนอกท่ี สมศ.กําหนด 

และได้รับการรับรองจากคณะกรรมการ สมศ.โดยคัดเลือกผู้ประเมินภายนอกท่ีมีคุณสมบัติตามบริบทของ
สถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน 

1.4 ฐานข้อมูลรายช่ือสถานศึกษาท่ีครบรอบการประเมินของ สมศ. 
1.5 จํานวนและรายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมินจากหน่วยงานต้นสังกัดก่อน

ปีงบประมาณ โดยดําเนินการจัดทําหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด ภายในเดือนมิถุนายน เพ่ือขอรายช่ือสถานศึกษา
ท่ีพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก รวมท้ังรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR)  

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองดําเนินการจัดทํา/ปรับปรุงแก้ไขแผนการประเมินประจําปี
งบประมาณ โดยแบ่งจํานวนและประเภทของสถานศึกษาท่ีจะประเมินในแต่ละเดือน ตามความจําเป็นและความ
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เหมาะสม  จากน้ันกําหนดเจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองท่ีรับผิดชอบและมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรองท่ี รับผิดชอบทราบ นําเสนอแผนการประเมินต่อหัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง   
รองผู้อํานวยการ สมศ. และ ผู้อํานวยการ สมศ. (ตามลําดับ) เพ่ืออนุมัติแผนการประเมิน 

3. เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองนําแผนการประเมินท่ีได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรองมาวางแผนการปฏิบัติงานของตนเอง โดยพิจารณาข้อมูลเรื่องระยะเวลาการประเมิน  จํานวน
สถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน จํานวนผู้ประเมินภายนอกท่ีได้รับการรับรองจาก สมศ. เพ่ือใช้วางแผนการ
ประเมินในแต่ละเดือนของตนเอง ในปีงบประมาณ  

ท้ังน้ีการปรับปรุงแก้ไขและเปลี่ยนแปลงแผนการปฏิบัติงานอาจมาจากการเปลี่ยนแปลงช่วงเวลาการ
ประเมินจากสถานศึกษา หรือเกิดจากผู้ประเมินภายนอก การขอเปล่ียนแปลงคณะผู้ประเมินตามความต้องการ
สถานศึกษา เม่ือมีการปรับปรุง แก้ไขและเปล่ียนแปลง เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองจะดําเนินการปรับปรุง 
แก้ไขและเปลี่ยนแปลงเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความทันสมัยอยู่เสมอ  
และแจ้งการเปลี่ยนแปลงให้แก่หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองทราบทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง  

4. เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการจัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน
ภายนอกในแต่ละเดือน โดยข้อมูลต่าง ๆ ท่ีใช้ในการวางแผน ได้แก่ รายช่ือผู้ประเมินภายนอกท่ีได้รับการรับรอง
จาก สมศ. ระยะเวลาในการประเมิน รายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน รายละเอียดงบประมาณที่จะ
จัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอกแต่ละคน จัดส่งให้แก่ หัวหน้างานนิติการเพ่ือนําไป
จัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง
รับทราบ 

5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองวางแผนการส่ือสารแผนการประเมิน โดยข้อมูลต่างๆ ท่ีใช้ในการ
วางแผน ได้แก่ ระยะเวลาในการประเมิน รายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน โดยจัดส่งแผนการสื่อสาร
แผนการประเมินให้แก่ หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์เพ่ือจัดทํารายละเอียดกิจกรรมการส่งเสริมความรู้ 
ความเข้าใจ เรื่อง กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก ให้แก่สถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน ตาม
ปีงบประมาณ และส่งข้อมูลให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรองรับทราบ 

6. เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองติดตามการประเมินท่ีได้วางแผนไว้ทุกสิ้นเดือน โดยให้จัดทําผล
การประเมิน เพ่ือสรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินประจําเดือนและจัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและ
รับรองเพ่ือรายงานผลการดําเนินการ 
 

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

ความเสี่ยง 
 การดําเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดตามแผน 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : การวางแผนการประเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-PLAN-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 4 of 4 
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   :  
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มาตรการ  
เพ่ิมการทบทวนประเด็นปัญหาอุปสรรคท่ีทําให้การดําเนินงานไม่ได้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดตาม

แผน เพ่ือหาแนวทางในการปรับปรุงการดําเนินงานในเดือนต่อไป ในสรุปผลการประเมินตามแผนการประเมินทุก
เดือน 

 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. ประกาศรายช่ือสถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 5 of 5 
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   :  
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดําเนินการจัดทําหนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อให้
หน่วยงานต้นสังกัดแจ้งรายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก และขอรับรายงานการประเมิน
ตนเองของสถานศึกษา (SAR) พร้อมท้ังประเด็นจาก
หน่วยงานต้นสังกัดโดยครอบคลุมถึงความต้องการและ
ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อสถานศึกษา ท้ัง
ภายในและภายนอก 

- หนังสือแจ้งรายช่ือสถานศึกษาที่
พร้อมรับการประเมินคุณภาพ
ภายนอก และขอรับรายงานการ
ประเมินตนเองของสถานศึกษา 
(SAR) พร้อมท้ังประเด็นจาก
หน่วยงานต้นสังกัด 

 
2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี
ภารกิจประเมินและรับรอง 

รวบรวมและสรุปข้อมูลท่ีได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด ดังน้ี
   1) จํานวนสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน 
   2) จัดกลุ่มประเด็นการประเมิน ตามด้าน/
องค์ประกอบของกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพ
ภายนอก  

- หนังสือแจ้งรายช่ือสถานศึกษาที่
พร้อมรับการประเมิน 

-  รายงานการประเมินตนเองฯ 
-  ประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
3. หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง 
 

ดําเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งรายช่ือสถานศึกษาที่พร้อม
รับการประเมิน พร้อมท้ังรายงานการประเมินตนเองของ
สถานศึกษา (SAR) และประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด 
ให้กับหัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร  

- หนังสือแจ้งรายช่ือสถานศึกษาที่
พร้อมรับการประเมิน  

-  รายงานการประเมินตนเองฯ  
-  ประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด 

 
4. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี
ภารกิจเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร 

- ตรวจสอบข้อมูลสถานศึกษากับฐานข้อมูลสถานศึกษา สมศ.
- ปรับปรุงข้อมูลสถานะของสถานศึกษา 
- ระบุสถานะการจัดส่งรายงานประเมินตนเองฯ 
- นําประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัดลงฐานข้อมูล
สถานศึกษา สมศ. เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับการประเมิน
คุณภาพภายนอกและผู้ประเมินภายนอก 

-  คู่มือการใช้งานฐานข้อมูล สมศ.
-  หนังสือแจ้งผลรายช่ือสถานศึกษา

ท่ีพร้อมรับการประเมิน  
-  รายงานการประเมินตนเองฯ  
-  ประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด 

  
5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี
ภารกิจประเมินและรับรอง 
 

ดําเนินการจัดทําวาระการประชุม เรื่อง เสนอรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมิน และรวบรวมเอกสาร
ประกอบการประชุมเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
และเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. เพื่อทราบ (ตามลําดับ) 

- วาระการประชุม 
-  เอกสารประกอบการประชุม 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. ประกาศรายช่ือสถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 5 of 5 
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   :  

 

17 
 

 
วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 
6. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดําเนินการจัดทํา ประกาศ สมศ. เรื่อง รายช่ือ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน ในปีงบประมาณ .... 
เสนอ ผู้อํานวยการ สมศ. ลงนาม  

- ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

-  มติการประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
เร่ือง รับทราบรายช่ือสถานศึกษา
ท่ีพร้อมรับการประเมิน  

 
7. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดําเนินการจัดส่ง ประกาศ สมศ. เรื่อง รายช่ือสถานศึกษา
ท่ีจะได้รับการประเมิน ในปีงบประมาณ . . . . ให้กับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

-  ประกาศ สมศ. เรื่องรายชื่อ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

-  มติการประชุมคณะกรรมการ  
สมศ. เรื่อง รับทราบรายชื่อ
สถานศึกษาท่ีพร้อมรับการ
ประเมิน 

 
  



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. ประกาศรายช่ือสถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองดําเนินการจัดทําหนังสือ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์แจ้งรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก ปีงบประมาณ....... ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด โดยรายละเอียด
ในหนังสือ ประกอบด้วย  

1.1 จัดส่งรายช่ือสถานศึกษาที่ครบรอบการประเมินคุณภาพภายนอก 5 ปี ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือให้
ดําเนินการตรวจสอบและยืนยันรายช่ือสถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

1.2 การระบุสิ่งท่ีหน่วยงานต้นสังกัดดําเนินการส่งให้ สมศ. ได้แก่  
- หนังสือแจ้งจํานวนและรายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก ตาม
ปีงบประมาณ....... โดยให้ส่งข้อมูลกลับมายัง สมศ. ภายใน 15 วัน นับจากวันที่หน่วยงานต้นสังกัด
ได้รับหนังสือ 

- รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR)  
- ประเด็นการประเมินโดยครอบคลุมถึงความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อ

สถานศึกษา ทั้งภายในและภายนอก  
- อ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เช่น รายงานประจําปี 
โดยให้ส่งข้อมูลกลับมายัง สมศ. ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีหน่วยงานต้นสังกัดได้รับหนังสือ 

 2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองดําเนินการรวบรวมและสรุปข้อมูลท่ีได้รับจากหน่วยงาน 
ต้นสังกัด เพ่ือจัดเตรียมเป็นข้อมูลสําหรับการประเมินคุณภาพภายนอก ได้แก่ 

2.1 สรุปจํานวนสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายนอก ตามปีงบประมาณ....... 
2.2 จัดกลุ่มประเด็นการประเมิน ตามด้าน/องค์ประกอบ/ประเด็นการพิจารณา ของกรอบแนวทางการ

ประเมินคุณภาพภายนอก และ/หรือตามนโยบาย และ/หรือตามความเหมาะสม  
3. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองดําเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งรายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการ

ประเมิน พร้อมท้ังรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) และประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด ให้กับ 
หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

4. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ดําเนินการ ดังน้ี  
4.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมินกับฐานข้อมูลสถานศึกษา สมศ.  
4.2 บันทึกและปรับปรุงข้อมูลรายช่ือสถานศึกษาท่ีพร้อมรับการประเมินให้ทันสมัยเป็นปัจจุบัน พร้อมท้ัง

ระบุปีงบประมาณท่ีจะรับการประเมินในฐานข้อมูลสถานศึกษา สมศ. 
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4.3 ระบุสถานะการจัดส่งรายงานประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา และนําประเด็นจากหน่วยงาน
ต้นสังกัดลงฐานข้อมูลสถานศึกษา สมศ. เพ่ือเป็นข้อมูลการประเมินคุณภาพภายนอกสําหรับ 
ผู้ประเมินภายนอก 

5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองดําเนินการจัดทําวาระการประชุม เรื่อง เสนอรายช่ือ
สถานศึกษาที่พร้อมรับการประเมิน และรวบรวมเอกสารประกอบการประชุมเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
และเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. เพ่ือทราบ (ตามลําดับ) จากน้ันจัดทํารายงานการประชุม และแจ้งมติการประชุม
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

6. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรองดําเนินการจัดทํา ประกาศ สมศ. เร่ือง รายช่ือสถานศึกษาที่จะ
ได้รับการประเมิน ในปีงบประมาณ ....  (ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีประชุมคณะกรรมการ สมศ.) เพ่ือเสนอให้ 
ผู้อํานวยการ สมศ. ลงนามท้ายประกาศ แล้วดําเนินการส่งประกาศ สมศ. ให้กับ หัวหน้างานบริหารท่ัวไป เพ่ือออก
เลขท่ีประกาศ 

7. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรองดําเนินการจัดส่ง ประกาศ สมศ. เรื่อง รายช่ือสถานศึกษาที่จะ
ได้รับการประเมิน ในปีงบประมาณ ....  ให้กับผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

7.1 หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ เพ่ือจัดโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายนอกให้กับสถานศึกษา  

7.2 หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร เพ่ือเผยแพร่หน้าเว็บไซต์ สมศ. และช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  

 

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

 
ความเสี่ยง 

1. ประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด ไม่ชัดเจน ทําให้ผู้ประเมินไม่เข้าใจและไม่สามารถประเมินคุณภาพภายนอก
ได้อย่างมีประสิทธิผล 

2. ประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัดไม่ครอบคลุมถึงความต้องการความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ
สถานศึกษา 
 
มาตรการ 
 1.จัดทําแนวทางในการจัดทําประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อเสนอให้ต้นสังกัดใช้อ้างอิง ให้ม่ันใจว่า
ประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัดมีความครบถ้วนและชัดเจน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการประเมินสถานศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิผล โดยสํานักนโยบายและแผน 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 1. ประกาศรายช่ือสถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-01 แก้ไขครั้งที่ :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 5 of 5 
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   :  
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 2.การอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพผู้ประเมิน ให้เพ่ิมหัวข้อเรื่องความตระหนักของผู้ประเมินในการทวนสอบ
ข้อมูลครอบคลุมถึงความต้องการความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของสถานศึกษา โดยสํานักพัฒนาและ
ส่งเสริม 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 2. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กําหนด

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 3 of 3 
ผู้ทบทวน :
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดําเนินการจัดทําและส่งแบบฟอร์มสํารวจความพร้อมของ
ผู้ประเมินภายนอก เพื่อยืนยันวันท่ีและพื้นท่ีท่ีสะดวกใน
การประเมินสถานศึกษา 

- แบบฟอร์มสํารวจความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอก 

  
2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

พิจารณาคุณสมบัติ ความสามารถของประธาน
คณะผู้ประเมินและผู้ประเมินภายนอก 

- ประวัติของผู้ประเมินภายนอก
-  แบบตอบรับการสํารวจความ

พร้อมของผู้ประเมินภายนอก 
 
3. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

พิจารณาเง่ือนไขของสถานศึกษาท่ีรับการประเมิน -  ฐานข้อมูลสถานศึกษา สมศ. 

 
4. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดําเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ์
การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ี 
ท่ี สมศ. กําหนด  

-  หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินฯ
(SD-AS-02) 

  
5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดําเนินการจัดทําหนังสือถึงสถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อพิจารณาเห็นชอบรายชื่อ
คณะผู้ประเมินภายนอก 

-  ประกาศ สมศ. เรื่องรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน 

-  ประวัติของผู้ประเมินภายนอก 
-  หลักเกณฑ์การจัดคณะผู้ประเมินฯ

(SD-AS-02) 
 
6. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ประสานงานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพื่อยืนยัน
การประเมินสถานศึกษา 

-  ประกาศ สมศ. เร่ืองรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน 

-  แผนการประเมิน 
 
 
 

 

 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 2. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กําหนด

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 3 of 3 
ผู้ทบทวน :
ผู้อนุมัติ   : 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดทําและส่งแบบฟอร์มสํารวจความพร้อม
ของผู้ประเมินภายนอกเพื่อยืนยันวันท่ีและพื้นท่ีท่ีสะดวกในการประเมินสถานศึกษา (แบบฟอร์มครอบคลุมการ
สํารวจการมีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา) ทั้งน้ีควรดําเนินการสํารวจความพร้อมของผู้ประเมินล่วงหน้าอย่าง
น้อย 1-2 เดือน ก่อนการจัดคณะผู้ประเมิน  
  2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้น เช่น ประวัติ
อาชญากรรม ประวัติการทํางาน ประวัติการรับงาน และประเมินความสามารถของประธานคณะผู้ประเมินและ 
ผู้ประเมินภายนอก โดยคํานึงถึงพฤติกรรมส่วนบุคคลและความสามารถในการใช้ความรู้และทักษะ ความเช่ียวชาญ
ตามบริบทของสถานศึกษา (การบริหาร/การสอน/วัดและประเมิน/ระดับช้ันท่ีเปิดสอน/ระบบประกันภายในของ
สถานศึกษา ฯลฯ) ประสบการณ์การทํางาน การฝึกอบรมผู้ประเมินภายนอก และประสบการณ์การประเมิน  

 3. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรอง พิจารณาเง่ือนไขของสถานศึกษาท่ีจะรับการประเมินกับ
การจัดคณะผู้ประเมิน ได้แก่ 

3.1 ผลการประเมินท่ีผ่านมา  
3.2 ระดับการศึกษาที่เปิดสอน  
3.3 กลุ่มสถานศึกษา/ ประเภทสถานศึกษา  
3.4 ระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา  
3.5 ที่ต้ังสถานศึกษา  
3.6 ช่วงเวลาท่ีสถานศึกษาพร้อมรับประเมิน 

  4. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ์
การจัดคณะผู้ประเมินและขอบเขตการปฏิบัติหน้าท่ี ท่ี สมศ. กําหนด โดยพิจารณากําหนดจํานวนสถานศึกษาท่ีทํา
การประเมินต่อระยะเวลา ดังน้ี ผู้ประเมินภายนอกด้านการอาชีวศึกษา สามารถประเมินได้ ภาคการศึกษาละ 2 แห่ง 

และพิจารณาร่วมกับวันที่ผู้ประเมินภายนอกสะดวกประเมิน ระยะเวลาการประเมิน และพื้นท่ีท่ีผู้ประเมิน
ภายนอกระบุว่าสะดวกจากแบบตอบรับการสํารวจความพร้อมฯ 
  5. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดทําหนังสือถึงสถานศึกษาที่จะได้รับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือให้สถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบรายช่ือคณะผู้ประเมินภายนอก 

กรณีสถานศึกษาไม่เห็นชอบรายช่ือคณะผู้ประเมินตามเสนอ ให้ดําเนินการแจ้งเปลี่ยนผู้ประเมินภายนอก
ใหม่ภายใน 15 วัน นับจากวันท่ีของหนังสือส่งออกจาก สมศ. โดยแนวทางในการพิจารณากรณีไม่เห็นชอบ มี
รายละเอียดดังน้ี 

 1.ผู้ประเมินภายนอกต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษาที่จะได้รับมอบหมายให้ประเมิน เช่น  



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 2. จัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กําหนด

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 3 of 3 
ผู้ทบทวน :
ผู้อนุมัติ   : 
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- ผู้ประเมินภายนอกไม่เคยดํารงตําแหน่งใดๆ ในสถานศึกษา ภายในระยะเวลา 5 ปี ย้อนหลัง 
- ผู้ประเมินภายนอกไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา เช่น การ

ฝึกอบรม การเป็นที่ปรึกษา  เป็นต้น 
- ผู้ประเมินภายนอกไม่มีผลประโยชน์และไม่อยู่ในองค์กรท่ีมีผลประโยชน์  ที่ทําให้เกิดข้อได้เปรียบ

ทางการแข่งขัน 
 2.ผู้ประเมินต้องมีความเช่ียวชาญตรงกับบริบทของสถานศึกษา  
หมายเหตุ กรณีมีการเปลี่ยนแปลง/แก้ไขรายช่ือผู้ประเมินภายนอก ให้เริ่มดําเนินการข้อ 2 - 5 อีกครั้ง 

  6. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ประสานติดต่อผู้ประเมินภายนอก เพ่ือยืนยันการประเมิน
สถานศึกษา  
หมายเหตุ : การจัดทําหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทําบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

 
ความเสี่ยง 

1.การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกให้เป็นไปตามองค์ประกอบ 3 ส่วน ท่ีสามารถลงประเมินพร้อมกันได้
ค่อนข้างยาก ทําให้เกิดความล่าช้าจนอาจทําให้ไม่สามารถประเมินได้ตามแผน 

2.สถานศึกษาไม่เห็นชอบรายช่ือผู้ประเมิน ต้องดําเนินการจัดคณะผู้ประเมินใหม่ เกิดความล่าช้าจนอาจ
ทําให้ไม่สามารถประเมินได้ตามแผน 
 
มาตรการ 
 1.เพ่ิมจํานวนผู้ประเมินในแต่ละองค์ประกอบให้มีจํานวนเพียงพอ เพ่ือสํารองไว้ในกรณีที่ผู้ประเมินติด
ภารกิจ โดยสํานักพัฒนาและส่งเสริม 
  2.การอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพผู้ประเมิน ให้เพ่ิมหัวข้อเรื่องความตระหนักของผู้ประเมินในการให้
ข้อมูลที่เป็นจริงเก่ียวกับการมีส่วนได้ส่วนเสียกับสถานศึกษา โดยสํานักพัฒนาและส่งเสริม 
 
  

 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 3. เสนอผู้อํานวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบรายช่ือ 
คณะผู้ประเมินและรายชื่อสถานศึกษา 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 1 of 1 
ผู้ทบทวน :
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและรับรอง 

จัดทําสรุปรายช่ือคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาท่ีจะได้รับ
การประเมิน 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เร่ืองรายช่ือ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

 
2. หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง/ผู้อํานวยการ 
สมศ. 

ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง รายช่ือ 
คณะผู้ประเมินและสถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน
เสนอ ผู้อํานวยการ สมศ. พิจารณาเห็นชอบ 

- ข้อมูลผู้ประเมินภายนอก 
- ประกาศ สมศ. เร่ืองรายช่ือ

สถานศึกษาท่ีจะได้รับการ
ประเมิน 

 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดทําสรุปรายช่ือคณะผู้ประเมินและ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน จัดส่งให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 

2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง รายช่ือคณะผู้ประเมินและ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมิน เสนอ ผู้อํานวยการ สมศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดย หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง ติดตามผลการลงนามภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีจัดส่งบันทึกข้อความ  
  กรณี ผู้อํานวยการ สมศ. ไม่เห็นชอบรายช่ือคณะผู้ประเมินและสถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมินตามที่เสนอ 
ต้องดําเนินการตามข้ันตอนก่อนการประเมิน : การจัดคณะผู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ท่ี สมศ. กําหนด อีกครั้ง 
 
หมายเหตุ : การจัดทําหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทําบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  

 
 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 4. ประกาศรายชื่อสถานศึกษาและคณะผู้ประเมินภายนอก

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-04 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 3 of 3 
ผู้อนุมัติ   : 
ผู้ทบทวน : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและรับรอง 
ผู้อํานวยการ สมศ. 

ดําเนินการจัดทําประกาศ สมศ. เร่ือง รายช่ือสถานศึกษา
และคณะผู้ประเมิน เสนอ ผู้อํานวยการ สมศ. ลงนามท้าย
ประกาศ 

-  สรุปรายช่ือสถานศึกษาท่ีจะได้รับ
การประเมินและรายชื่อ 
คณะผู้ประเมิน 

 
2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 
 

1.ดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งการประเมินคุณภาพ
ภายนอกแก่สถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 

2.ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุญาตหน่วยงานตามสาย
บังคับบัญชาให้ผู้ประเมินภายนอกปฏิบัติหน้าท่ีประเมิน
คุณภาพภายนอก 

3.ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญผู้ประเมินภายนอกปฏิบัติ
หน้าท่ีประเมินคุณภาพภายนอก 

- ประกาศ สมศ. เร่ือง รายช่ือ
สถานศึกษาและคณะผู้ประเมิน 

- แบบฟอร์มหนังสือแจ้งการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- แบบฟอร์มหนังสือขออนุญาต 
- แบบฟอร์มหนังสือเชิญผู้ประเมิน

ภายนอก 
  
3. หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง 
 

ส่งประกาศ สมศ. เรื่อง รายช่ือสถานศึกษาและคณะ
ผู้ประเมิน ให้กับ หัวหน้างานนิติการ เพื่อจัดทําบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงานระหว่างผู้ประเมินภายนอกกับ 
สมศ. และหัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ เพื่อ
จัดประชุม/อบรม เพิ่มศักยภาพ/สมรรถนะผู้ประเมิน
ภายนอก (ถ้ามี) 

- ประกาศ สมศ. เร่ือง รายชื่อ
สถานศึกษาและคณะผู้ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 4. ประกาศรายชื่อสถานศึกษาและคณะผู้ประเมินภายนอก

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-04 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 3 of 3 
ผู้อนุมัติ   : 
ผู้ทบทวน : 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 1. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดทําประกาศ สมศ. เรื่อง รายช่ือสถานศึกษา
และคณะผู้ประเมิน ตามท่ีได้รับความเห็นชอบ เสนอ ผู้อํานวยการ สมศ. ลงนามท้ายประกาศ ดําเนินการส่ง
ประกาศ สมศ. ให้ หัวหน้า/เจ้าหน้าที่งานบริหารท่ัวไป ออกเลขท่ีประกาศ สมศ. และส่งให้กับ หัวหน้าภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เผยแพร่บนเว็บไซต์ สมศ. 
 2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี ภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดทําหนังสือส่งผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ดังน้ี 
  2.1 จัดทําหนังสือแจ้งการประเมินคุณภาพภายนอกแก่สถานศึกษา โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลา
ดําเนินการประเมิน วัตถุประสงค์การประเมิน เพ่ือให้สถานศึกษาเตรียมความพร้อมสําหรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
  2.2 จัดทําหนังสือแจ้งการประเมินคุณภาพภายนอกแก่หน่วยงานต้นสังกัด โดยระบุรายละเอียด
เก่ียวกับช่วงเวลาดําเนินการประเมิน วัตถุประสงค์การประเมิน พร้อมแนบประกาศ สมศ. เรื่อง รายช่ือสถานศึกษา
และคณะผู้ประเมิน เพ่ือให้หน่วยงานต้นสังกัดกํากับติดตามผลการประเมินคุณภาพและการพัฒนาคุณภาพ
สถานศึกษาหลังการประเมิน 
  2.3 จัดทําหนังสือขออนุญาตผู้ประเมินภายนอกปฏิบัติหน้าท่ีประเมินคุณภาพภายนอกแก่
หน่วยงานตามสายบังคับบัญชา โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาดําเนินการประเมิน วัตถุประสงค์การ
ประเมิน รายช่ือบุคลากรในสังกัดหรือในบังคับบัญชาท่ีจะปฏิบัติหน้าที่ประเมินคุณภาพภายนอก พร้อมท้ังรายช่ือ
สถานศึกษาท่ีจะได้รับการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  2.4 จัดทําหนังสือเชิญผู้ประเมินภายนอกปฏิบัติหน้าท่ีประเมินคุณภาพภายนอก โดยระบุ
รายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาดําเนินการประเมิน วัตถุประสงค์การประเมิน จํานวนและรายช่ือสถานศึกษาท่ี 
ผู้ประเมินภายนอกจะปฏิบัติหน้าท่ีประเมินคุณภาพภายนอก 
 ผู้ประเมินภายนอก ดําเนินการตรวจสอบจํานวนและรายช่ือสถานศึกษาท่ีต้องดําเนินการประเมิน
คุณภาพภายนอก เตรียมความพร้อมสําหรับการประเมินคุณภาพภายนอก โดยการทบทวนกรอบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพภายนอกของ สมศ. ศึกษาบริบทของสถานศึกษา รวมทั้งศึกษาเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเป็นข้อมูล
ของสถานศึกษาที่ได้รับการจัดสรร  
 3. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความจัดส่งประกาศ สมศ. 
เร่ือง รายช่ือสถานศึกษาและคณะผู้ประเมินไปยังหน่วยงานภายใน สมศ. ได้แก่  
  3.1 หัวหน้างานนิติการ เพ่ือดําเนินการจัดทําบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานระหว่างผู้ประเมิน
ภายนอกกับ สมศ.  



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 4. ประกาศรายชื่อสถานศึกษาและคณะผู้ประเมินภายนอก

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-04 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง  
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า : Page 3 of 3 
ผู้อนุมัติ   : 
ผู้ทบทวน : 
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  3.2 หัวหน้าภารกิจส่งเสริมและพัฒนาสัมพันธ์ เพ่ือดําเนินการจัดประชุม/อบรม เพ่ิมศักยภาพ/
สมรรถนะผู้ประเมินภายนอกท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีประเมินคุณภาพภายนอก (ถ้ามี) 
 
หมายเหตุ : การจัดทําหนังสือ/บันทึกข้อความต่าง ๆ จัดทําบนระบบ paperless ของ สมศ. โดยเสนอลงนามตามโครงสร้างสายบังคับบัญชา  



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 5. ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการวิเคราะห์
ผลการดําเนินงานเบื้องต้นของสถานศึกษา 

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

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. คณะผู้ประเมิน ดําเนินการประชุมวิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองต้นของสถานศึกษา 
(Pre-Analysis) เพื่อสรุปรูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม
พร้อมจัดทํากําหนดการตรวจเย่ียมสถานศึกษา แล้วส่ง 
สมศ .  ภายใน 30 วัน  นับจากวันท่ี  สมศ .  แจ้งและ
ส่งข้อมูลให้ดําเนินการประเมินสถานศึกษา  

- รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
- แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองต้น 
- แบบฟอร์มกําหนดการพื้นท่ี 
ตรวจเยี่ยม 

- รายงานการประชุมคณะผู้ประเมิน 
 
2. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี  
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

ติดตาม รวบรวมและจัดทําสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เบื้องต้นของสถานศึกษา (Pre-Analysis) และสรุปรูปแบบ
การลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ  

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ  

 
3. เจ้าหน้าท่ีภารกิจ
ประเมินและรับรอง 

แจ้งผลการพิจารณารูปแบบการลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยม
สถานศึกษาให้คณะผู้ประเมินทราบ

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
พัฒนาระบบ 

 
4. คณะผู้ประเมิน ดําเนินการทบทวนและจัดเตรียมเอกสารประกอบเพ่ือใช้

สําหรับการประเมิน 
- รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
- แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองต้น 
- แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม 
- ประเด็นการประเมินท่ีครอบคลุม

ความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
5. ประธานคณะ 
ผู้ประเมิน 

ดําเนินการติดต่อกับผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อแจ้งผู้บริหาร
สถานศึกษาในการลงพื้นท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษา

- กําหนดการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียม 

 
6. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ี 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

จัดทําบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมิน 
คร้ังท่ี 1 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี และจัดทํา
สรุปรูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมและค่าตอบแทนการ
ประเมินของสถานศึกษาให้กับหัวหน้า งานนิติการ  

- บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 

- บันทึกข้อตกลงการทํางานระหว่าง
ผู้ประเมินภายนอก กับ สมศ. 



 

 

วิธีการปฏิบัติงาน : 5. ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการวิเคราะห์
ผลการดําเนินงานเบื้องต้นของสถานศึกษา 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. คณะผู้ประเมินดําเนินการตามรายละเอียดต่อไปน้ี 
1.1 ร่วมประชุมวิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองต้น (Pre-Analysis) ตามกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพ

ภายนอกจากรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR) กับข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา (CDS) รวมท้ัง
ประเด็นจากหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือสรุปรูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยม พร้อมจัดทํากําหนดการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียม 
โดยประธานคณะผู้ประเมินลงนามยืนยันในแบบวิเคราะห์ข้อมูลเบ้ืองต้น  

ควรมีการพิจารณาความเป็นไปได้ของการประเมิน เพ่ือให้เกิดความเช่ือม่ันอย่างมีเหตุผลว่าจะสามารถ
บรรลุวัตถุประสงค์ของการประเมิน ควรพิจารณาถึงความพร้อมของปัจจัยต่างๆ ดังน้ี 

 1.1.1 พิจารณาข้อมูลท่ีเพียงพอและเหมาะสมสําหรับการประเมิน 
  1.1.2 พิจารณาความจําเป็นในการประสานงานกับสถานศึกษาเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม โดยการ

สื่อสารช่องทางต่าง ๆ ที่เหมาะสม เช่น Skype teleconference  
      1.1.3 ระยะเวลาและทรัพยากรสําหรับใช้การประเมิน 

1.2 จัดทํารายงานการประชุม  
1.3 คณะผู้ประเมินจัดทําประเด็นการพิจารณาที่ต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม  
1.4 คณะผู้ประเมินวางแผนการเก็บข้อมูลเพ่ิมเติม ระบุขอบเขตการประเมิน วิธีการเก็บข้อมูล

และแหล่งข้อมูลท่ีจะได้มาซ่ึงข้อมูลตามสภาพจริงของสถานศึกษา  
1.5 คณะผู้ประเมินมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ประเมินภายนอกแต่ละท่านในการเก็บ

ข้อมูลเพ่ิมเติม 
1.6 คณะผู้ประเมินจัดทํากําหนดการการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษา โดยระบุ วัน เวลา และ

กิจกรรมที่จะดําเนินการ   
แล้วจัดส่งผลการวิเคราะห์รูปแบบการลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียมสถานศึกษา กําหนดการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียม และ

รายงานการประชุม มายัง สมศ. ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับข้อมูลการประเมินจาก สมศ. 

- หนังสือนําส่งผลการวิเคราะห์
ข้อมูลเบ้ืองต้นของสถานศึกษา 

- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาระบบ เร่ือง การพิจารณา
รูปแบบการลงพื้นท่ีสถานศึกษา
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2. เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการติดตาม รวบรวมและจัดทําสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูล
เบ้ืองต้น (Pre-Analysis) และสรุปรูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ แล้วจัดทํารายงานการประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

กรณีคณะกรรมการพัฒนาระบบไม่เห็นชอบรูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษาตามเสนอ  
ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาสรุปรูปแบบการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียมสถานศึกษาน้ัน ๆ 

3. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ประสานติดต่อแจ้งผลการพิจารณารูปแบบการลงพ้ืนท่ี 
ตรวจเย่ียมสถานศึกษา ให้คณะผู้ประเมินทราบ 

4. คณะผู้ประเมิน ดําเนินการศึกษาและจัดเตรียมเอกสารประกอบเพ่ือใช้สําหรับการประเมิน ได้แก่ 
  4.1 รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 
  4.2 แบบวิเคราะห์ข้อมูลสถานศึกษาเบ้ืองต้น 
  4.3 แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม 
  4.4 ประเด็นการประเมินท่ีครอบคลุมความต้องการและความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

5. ประธานคณะผู้ประเมิน หลังจากสํานักงานได้แจ้งให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบเก่ียวกับรายช่ือและ
กําหนดการประเมินภายนอกให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบแล้ว ประธานคณะผู้ประเมินดําเนินการติดต่อกับ
ผู้บริหารสถานศึกษาอย่างเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ เพ่ือแจ้งข้อมูลเบ้ืองต้นกับผู้บริหารสถานศึกษาในการเข้า
ตรวจเย่ียมสถานศึกษา  

6. หัวหน้า/เจ้าหน้าท่ีภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการจัดทําบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ประเมิน ครั้งท่ี 1 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี เพ่ือเบิกจ่ายค่าตอบแทนครั้งท่ี 1 ให้กับคณะผู้ประเมิน โดย
ดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติ เรื่อง การเบิกจ่าย (PM-AC-01) และจัดทําสรุปรูปแบบการลงพื้นที่และค่าตอบแทน
การประเมินของสถานศึกษาให้กับ หัวหน้างานนิติการ เพ่ือแนบท้ายบันทึกข้อตกลงการทํางานระหว่างผู้ประเมิน
ภายนอกกับ สมศ. 
 
ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินไม่ส่งงานตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

มาตรการ 
เพ่ิมมาตรการในการนําประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า มาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมิน

ภายนอก    



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 6.คณะผูป้ระเมินดําเนนิการประเมินสถานศึกษา 
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ผู้ทบทวน   : 
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วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ 

 ไม่ลงพื้นที่ตรวจเย่ียม (Non Visit) 
คณะผู้ประเมินสรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอก และจัดทํา (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

โดยดําเนินการตาม WI-AS-07 ต่อไป 
 

 ลงพื้นที่ตรวจเย่ียม (Visit) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1. ประธานคณะผู้
ประเมิน 

ดําเนินการประชุมเปิด โดยอ้างอิงตามแนวทางการประชุม
เปิดและปิดการประเมิน (SD-AS-04) เพื่อชี้แจงข้อมูลที่
จําเป็นให้แก่คณะผู้บริหารและบุคลากรของสถานศึกษา 

- แนวทางการประชุมเปิดและปิดการ
ประเมิน (SD-AS-04) 

 
2. คณะผู้ประเมิน - ดําเนินการประเมินตามกําหนดการที่ได้รับการยืนยัน

ตามหลั กก ารจ รรยาบ รรณ ผู้ ป ระ เมิ นภ ายนอก 
(SD-AS-01 ) มุ่ ง เน้ น ก า ร ป ร ะ เมิ น แ บ บ  Holistic 
Approach โดยวิธีการ  การสั งเกต  การสัมภาษณ์
ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
การวิเคราะห์เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้อง 
ทั้ งนี้  ผู้ประเมินภายนอกต้องปฏิบัติตามคู่ มือการ
ประเมินคุณภาพภายนอก สําหรับผู้ประเมินภายนอก 
อย่างเคร่งครัด  

-กรอบแนวทางการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หลักการจรรยาบรรณผู้ประเมิน
ภายนอก (SD-AS-01) 

- คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก 
สําหรับผู้ประเมินภายนอก  

- รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
- แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม  
- แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น  
- กําหนดการการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 

 
3. คณะผู้ประเมิน ร่วมกันประชุมวิเคราะห์สิ่งที่พบจากการประเมิน จากการ

เก็บรวบรวมผลการประเมินและทวนสอบข้อมูลสถานศึกษา
เทียบกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก
เพื่อสรุปผลการประเมินเบื้องต้น พร้อมข้อเสนอแนะในการ
พัฒนาสถานศึกษา 

- แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม
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วิธีการปฏิบัติงานและผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

4. ประธานคณะผู้
ประเมิน 

ประธานคณะผู้ประเมิน ชี้แจงข้อมูลสําคัญให้กับผู้บริหาร
สถานศึกษาทราบก่อนดําเนินการประชุมปิด 

- แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม 

 
5. ประธานคณะผู้
ประเมิน 

ดําเนินการประชุมปิด โดยการนําเสนอผลการประเมิน
เบื้องต้นด้วยวาจา  
- เพื่อเปิดโอกาสให้สถานศึกษาชี้แจงหรือนําเสนอหลักฐาน
เพิ่มเติม ในกรณีที่สถานศึกษามีข้อสังเกตจากการสรุปผล
การประเมินของคณะผู้ประเมิน 

- เพื่อให้สถานศึกษาสามารถเข้าใจและยอมรับกับผลการ
ประเมินเบื้องต้น 

โดยอ้างอิงตามแนวทางการประชุมเปิดและปิดการ
ประเมิน (SD-AS-04) 

-แบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม
- แนวทางการประชุมเปิดและปิดการ
ประเมิน (SD-AS-04) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 6.คณะผูป้ระเมินดําเนนิการประเมินสถานศึกษา 
ตามกระบวนการที่ สมศ. กําหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   : 
ผู้อนุมัติ: 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. ประธานคณะผู้ประเมินทําหน้าที่ประธานการประชุมเปิด เพ่ือช้ีแจงข้อมูลที่จําเป็นให้แก่คณะผู้บริหารและ
บุคลากรของสถานศึกษา โดยอ้างอิงตามแนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน (SD-AS-04) 

2. คณะผู้ประเมินดําเนินการประเมินตามกําหนดการที่ได้รับการยืนยัน มุ่งเน้นการประเมินแบบ Holistic 
Approach สอดคล้องกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก โดยวิธีการต่าง ๆ  ได้แก่ การสังเกต 
การสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การวิเคราะห์หลักฐานเชิงประจักษ์ที่เกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา การเก็บรวบรวมส่ิงที่พบจากการประเมินและทวนสอบข้อมูลในระหว่างการประเมิน โดยบันทึกข้อมูล
รายละเอียดหลักฐานการประเมินในแบบบันทึกข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้ได้ข้อสรุปในการนําเสนอผลการประเมินและการ
จัดทํารายงานการพัฒนา ทั้งนี้ ผู้ประเมินต้องปฏิบัติตามคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอก สําหรับผู้ประเมินภายนอกใน
ด้านกระบวนการประเมินและจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัด 

3. คณะผู้ประเมินร่วมกันประชุมวิเคราะห์ทบทวนสิ่งที่พบจากการประเมิน จากการเก็บรวบรวมผลการประเมิน
และทวนสอบข้อมูลสถานศึกษาเทียบกับกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือสรุปผลการประเมินเบ้ืองต้น 
พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนาให้กับสถานศึกษา 

4. ประธานคณะผู้ประเมิน ช้ีแจงข้อมูลสําคัญให้กับผู้บริหารสถานศึกษาทราบก่อนที่ดําเนินการประชุมปิด 
5. ประธานคณะผู้ประเมินทําหน้าที่ประธานการประชุมปิด และนําเสนอผลการประเมินด้วยวาจา สิ่งที่พบจาก

การประเมินให้คณะผู้บริหาร บุคลากร และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบ และเปิดโอกาสให้สถานศึกษาชี้แจงหรือ
นําเสนอหลักฐานเพ่ิมเติม ในกรณีที่สถานศึกษามีข้อสังเกตจากการสรุปผลการประเมินของคณะผู้ประเมิน รวมถึงให้
สถานศึกษาสามารถเข้าใจและยอมรับกับผลการประเมินเบ้ืองต้น โดยมีรายละเอียดสิ่งที่ควรนําเสนอด้วยวาจา ดังนี้ 

5.1 แจ้งให้ทราบว่าหลักฐานต่าง ๆ ของการประเมินได้ถูกรวบรวมมาจากแหล่งข้อมูลใดบ้าง 
5.2 สิ่งที่พบและสรุปผลการประเมินเบ้ืองต้น จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะให้เป็นที่เข้าใจ

และยอมรับได้ 
5.3 แจ้งกระบวนการจัดทําและวิธีการจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกภายใน 15 

วัน หลังจากตรวจประเมินวันสุดท้าย เพ่ือให้สถานศึกษาพิจารณายอมรับไม่มีข้อแก้ไข/ยอมรับมีข้อแก้ไข/ไม่ยอมรับ  
5.4 ช้ีแจงกระบวนการอุทธรณ์กรณีสถานศึกษาไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอก โดยอ้างอิงตามแนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน (SD-AS-04) 
 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 6.คณะผูป้ระเมินดําเนนิการประเมินสถานศึกษา 
ตามกระบวนการที่ สมศ. กําหนด 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-06 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน   : 
ผู้อนุมัติ: 
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ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินไม่ปฏิบัติตามแนวทางที่ สมศ. กําหนด เกิดข้อร้องเรียน 

มาตรการ 

 จัดทําคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกสําหรับผู้ประเมินภายนอกทุกระดับและอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
ตามคู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกสําหรับผู้ประเมินภายนอก โดยสํานักพัฒนาและส่งเสริม 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 7.ผู้ประเมินสรปุผลการประเมิน ตรวจสอบคณุภาพรายงาน 
และนาํส่งพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1.คณะผู้ประเมิน ดําเนินการประชุมเพื่อสรุปผลการประเมินและจัดทํา (ร่าง) 
รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
 
 

- รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
- แบบบันทึกภาคสนาม 
- แบบวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น 
- (ร่าง ) รายงานผลการประเมิน

คุณภาพภายนอก 
 

2.ประธานคณะผู้ประเมิน ดําเนินการทบทวนและทวนสอบความถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ของ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
- กรณีมีข้อแก้ไข มอบหมายคณะผู้ประเมินดําเนินการ

ปรับปรุงแล้วทวนสอบซํ้า จนกระทั่งม่ันใจว่าถูกต้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

- รวบรวมปัญหาอุปสรรคที่พบจากการประเมินในแต่ละ
สถานศึกษาจากแบบบันทึกภาคสนาม เพื่อใช้ในการ
ปรับปรุงการวางแผนการประเมินครั้งต่อไป  

- (ร่าง ) รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

- แบบบันทึกภาคสนาม  

  

3.ประธานคณะผู้ประเมิน ดําเนินการจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก ให้สถานศึกษาพิจารณา (ร่าง) รายงานการ
ประเมินคุณภาพภายนอก พร้อมกับแนบแบบตรวจสอบ
คุณภาพและยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก
โดยดําเนินการตาม WI-AS-08 ต่อไป 

- (ร่าง) รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- แบบตรวจสอบคุณ ภ าพ และ
ยอม รับ ราย งานก ารป ระ เมิ น
คุณภาพภายนอก 

- หนังสือนําส่ง (ร่าง) รายงานการ
ประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อให้
สถานศึกษาพิจารณายอมรับ (ร่าง) 
รายงานการประเมิน 

- วิธีการปฏิบัติงานเรื่อง สถานศึกษา
ตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินและประเมินผู้ประเมิน 
(WI-AS-08) 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 7.ผู้ประเมินสรปุผลการประเมิน ตรวจสอบคณุภาพรายงาน 
และนาํส่งพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

4.ประธานคณะผู้ประเมิน เม่ือได้รับผลการพิจารณายอมรับ (ร่าง) รายงานการ
ประเมินคุณภาพภายนอกตาม WI-AS-08 แล้ว ให้จัดทําและ
ส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ 
พร้อมทั้ งเอกสารและข้อมูลประกอบอ่ืนๆ ตามบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน มายัง สมศ. 
 
 
 

- รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

- แบบบันทึกภาคสนาม 
- ผลการพิจารณายอมรับ  (ร่าง) 

รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารหรือหลักฐานอ่ืน  (ถ้ามี) 
- หนังสือนําส่งรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพภายนอกฉบับ
สมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสารและ
ข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ ตามบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

- ผลการพิจารณาไม่ยอมรับ (ร่าง) 
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจากสถานศึกษา (กรณี
สถานศึกษาไม่ยอมรับ  (ร่าง ) 
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก) 

- เอกสารหลักฐานพร้อมเหตุผล
สนับสนุนที่ คณะผู้ประเมินได้
ดําเนินการทวนซํ้าผลการประเมิน
ให้กับสถานศึกษา แต่สถานศึกษา
ยืนยันไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงาน
ผลการประเมินคุณภาพภายนอก 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 7.ผู้ประเมินสรปุผลการประเมิน ตรวจสอบคณุภาพรายงาน 
และนาํส่งพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ (ต่อ) 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 
ภารกิจประเมินและรับรอง 
 

ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
และข้อมูลประกอบอื่นๆ ที่ประธานคณะผู้ประเมินจัดส่ง
มายัง สมศ. 
   - กรณีที่ เอกสารไม่ถูกต้องและไม่ครบถ้วน  ให้แจ้ง
ประธานคณะผู้ประเมิน ดําเนินการเร่งจัดส่งเอกสารท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้วทวนสอบซํ้า 
จนกระทั่งม่ันใจว่าถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมท้ังบันทึก
ลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ ที่ระบุ
ในแบบบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานกับ สมศ. 
 
 

- รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ 

- แบบบันทึกภาคสนาม 
- ผลการพิ จารณ ายอมรับ  (ร่ าง ) 

รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกจากสถานศึกษา 

- เอกสารและหลักฐานอื่น (ถ้ามี)  
- ห นั งสื อ นํ า ส่ ง ร าย งาน ผ ล ก า ร

ป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ า พ ภ า ย น อ ก
ฉบับสมบูรณ์พร้อมท้ังเอกสารและ
ข้อมูลประกอบอื่น ๆ ตามบันทึก
ข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

  
6. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 
ภารกิจประเมินและรับรอง 

ดําเนินการเลือกพิจารณารายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ให้เหมาะสม กรณีที่พบว่าจําเป็นต้อง
แก้ ไขปรับปรุงให้แจ้งประธานคณะประเมินให้แก้ ไข 
แล้วตรวจสอบซํ้า จนกระทั่งม่ันใจว่ารายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกถูกต้อง แล้วจึงส่งมายัง สมศ. ให้บันทึก
ข้อผิดพลาดที่พบลงใน  แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

  
7.หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจ
ประเมินและรับรอง)/
หัวหน้าสํานักพัฒนาและ
ส่งเสริม 

รวบรวมปัญหาจาก 
- แบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก  
- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ  

ส่งข้อมูลข้างต้น ให้กับหัวหน้าสํานักพัฒนาและส่งเสริม 
นําไปวิเคราะห์ ประเมิน แล้วดําเนินการตามวิธีปฏิบัติงาน
เรื่องระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพื่อนําไปพัฒนา

- แบบตรวจสอบคุณ ภ าพ และ
ยอม รับ ราย งานก ารป ระ เมิ น
คุณภาพภายนอก  

- แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูล
ประกอบ  

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 7.ผู้ประเมินสรปุผลการประเมิน ตรวจสอบคณุภาพรายงาน 
และนาํส่งพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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คุณภาพผู้ประเมิน 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. คณะผู้ประเมิน ดําเนินการประชุมเพ่ือสรุปผลการประเมินและจัดทํา (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก ต้องระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

 1.1 บทสรุปสําหรับผู้บริหาร ที่ประกอบด้วย ข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษา วันที่คณะผู้ประเมินได้ลง
พ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา สรุปผลการประเมินคุณภาพภายนอก สรุปผลการประเมินความโดดเด่นเฉพาะทาง จุดเด่น  
จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาสู่นวัตกรรมหรือแบบอย่างที่ดี การติดตามผลและ 
การพัฒนา 

 1.2 รายละเอียดผลการประเมินตามกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก  
 1.3 รายละเอียดผลการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานต้นสังกัด 
 1.4 สรุปแนวทางการพัฒนาสถานศึกษา 
 1.5 คํารับรองของคณะผู้ประเมิน 
2. ประธานคณะผู้ประเมิน ดําเนินการทวนสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก ได้แก่ 

ตรวจสอบคําผิด การใช้ภาษา รูปแบบรายงานผลการประเมินตามที่ สมศ. กําหนด ความถูกต้องของผลการประเมิน 
ตลอดจนความสอดคล้องต้ังแต่เนื้อหา จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะ ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาสู่นวัตกรรม
หรือแบบอย่างที่ดี การติดตามผลและการพัฒนา กรณีมีข้อแก้ไขมอบหมายคณะผู้ประเมินดําเนินการปรับปรุงแล้วทวน
สอบซ้ํา จนกระทั่งมั่นใจว่าถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์  

รวมทั้ง ประธานคณะผู้ประเมินรวบรวมปัญหาอุปสรรคที่พบจากการประเมินในแต่ละสถานศึกษาจากแบบ
บันทึกภาคสนาม เพ่ือใช้ในการปรับปรุงการวางแผนการประเมินครั้งต่อไป 

3. ประธานคณะผู้ประเมิน ดําเนินการจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก พร้อมกับแนบแบบ
ตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก ให้สถานศึกษาพิจารณายอมรับ (ร่าง) รายงาน
ผลการประเมินคุณภาพ  โดยแบ่งเป็น 2 กรณี  

3.1 กรณี ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมสถานศึกษา (Partial/Full Visit) สถานศึกษาต้องได้รับ (ร่าง) รายงานผล
การประเมินคุณภาพภายนอกจากคณะผู้ประเมิน ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันสุดท้ายของการลงพื้นที่ตรวจเยี่ยม 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 7.ผู้ประเมินสรปุผลการประเมิน ตรวจสอบคณุภาพรายงาน 
และนาํส่งพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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3.2 กรณี ไม่มีการลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยม (Non Visit) สถานศึกษาต้องได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกจากคณะผู้ประเมิน ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่คณะผู้ประเมินวิเคราะห์ผลการดําเนินงานของ
สถานศึกษาแล้วเสร็จ  

4. ประธานคณะผู้ประเมิน ดําเนินการจัดทํารายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ ภายหลัง
สถานศึกษาแจ้งยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก แล้วจัดส่งเอกสารมายัง สมศ. ตามรายการ
ต่อไปนี้  

4.1 รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์ ตามหลักเกณฑ์ที่สมศ. กําหนด จํานวน  
1 ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf  

4.2 แบบบันทึกภาคสนาม จํานวน 1 ชุด พร้อมข้อมูลในรูปแบบ .docx และ .pdf  
4.3 ผลการพิจารณายอมรับ (ร่าง) รายงานการประเมินคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา 
4.4 หนังสือนําส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์พร้อมทั้งเอกสารและข้อมูล

ประกอบอ่ืน ๆ ตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
4.5 ผลการประเมินตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ประเมินภายนอก 
4.6 เอกสารหรือหลักฐานอ่ืน (ถ้ามี)   

     กรณีที่สถานศึกษาไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก ประธานคณะผู้ประเมิน 
ดําเนินการจัดส่งเอกสารมายังสมศ. เพ่ิมเติมตามรายการต่อไปนี้ 
  4.7 ผลการพิจารณาไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกจากสถานศึกษา 
  4.8 เอกสารหลักฐานพร้อมเหตุผลสนับสนุนที่คณะผู้ประเมินได้ดําเนินการทวนซ้ําผลการประเมินให้กับ
สถานศึกษา แต่สถานศึกษายืนยันไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก   
 5. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ตามรายการในข้อ 4 ที่ประธานคณะผู้ประเมิน จัดส่งมายัง สมศ. แล้วดําเนินการพิจารณารายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอกของสถานศึกษา และสรุปผลการประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบพิจารณาเห็นชอบผล
การประเมินและเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประเมิน  
  กรณีที่เอกสารตามรายการในข้อ 4 ไม่ถูกต้อง และไม่ครบถ้วน หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและ
รับรอง ดําเนินการแจ้งประธานคณะผู้ประเมิน ให้เร่งจัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วนมายัง สมศ.โดยเร็วที่สุด แล้ว
ทวนซ้ําจนมั่นใจว่าถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ และพร้อมทั้งบันทึกลงในแบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบอ่ืน ๆ  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 7.ผู้ประเมินสรปุผลการประเมิน ตรวจสอบคณุภาพรายงาน 
และนาํส่งพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-07 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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 6. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการเลือกพิจารณารายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกฉบับสมบูรณ์ให้เหมาะสม กรณีที่พบว่า รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์จําเป็นต้องแก้ไข
ปรับปรุงให้แจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้แก้ไข แล้วตรวจสอบซ้ํา จนกระทั่งมั่นใจว่ารายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกถูกต้อง แล้วจึงส่งมายัง สมศ. และหัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง บันทึกข้อผิดพลาดที่พบ ลงใน
แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ และสรุปผลการประเมินเพ่ือเสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณา
เห็นชอบผลการประเมินและเสนอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประเมิน 
 7. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการรวบรวมปัญหาจาก 

7.1 แบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก  
7.2 แบบตรวจรับเอกสารและข้อมูลประกอบ  

ส่งข้อมูลข้างต้นให้กับหัวหน้าสํานักพัฒนาและส่งเสริม เพ่ือนําไปวิเคราะห์ ประเมิน แล้วดําเนินการตามวิธี
ปฏิบัติงานเรื่องระบบตรวจสอบคุณภาพรายงานเพ่ือนําไปพัฒนาคุณภาพผู้ประเมิน  
 
ความเสี่ยง 

คณะผู้ประเมินจัดส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกฉบับสมบูรณ์และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ไม่เป็นไปตามกรอบระยะเวลาที่ สมศ.กําหนด 
 
มาตรการ 
   การเก็บประวัติข้อมูลการส่งงานล่าช้า เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ประเมินภายนอก  
 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 8. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน
และประเมินผูป้ระเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-08 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1.ผู้บริหารสถานศึกษา ดําเนินการตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก แล้วบันทึกผลการตรวจสอบลงในแบบตรวจสอบ
คุณภาพและยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 

- (ร่าง) รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

- แบบตรวจสอบคุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

 
2.ผู้บริหารสถานศึกษา แจ้งผลการพิจารณา (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ

ภายนอกให้กับประธานคณะผู้ประเมิน พร้อมแนบแบบ
ตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ยอมรับ/ยอมรับมีข้อแก้ไข/ 
ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- แบบตรวจสอบคุณภาพและ
ยอมรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก  

 
3.ผู้บริหารสถานศึกษา ดําเนินการประเมินผู้ประเมินภายนอกตามแบบประเมินผล

การปฏิบัติงานผู้ประเมินภายนอก 
-แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ผู้ประเมินภายนอก 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 8. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน
และประเมินผูป้ระเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-08 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 

 

42 
 

 

รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. ผู้บริหารสถานศึกษา ดําเนินการตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก และบันทึกผล
การตรวจสอบ ลงในแบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกในประเด็น ดังต่อไปนี้ 

1.1 เนื้อหาสาระถูกต้อง ครบถ้วน (มีการระบุข้อมูลพ้ืนฐาน การอธิบายสภาพและบริบทของ
สถานศึกษาที่ประเมินอย่างชัดเจน) 

1.2 ผลการประเมินมีความถูกต้อง ชัดเจน เช่ือถือได้ (ยืนยันสภาพจริงในการดําเนินงานของ
สถานศึกษาและสะท้อนจุดเด่น จุดควรพัฒนา) 

1.3 ความเป็นไปได้และความเหมาะสมของข้อเสนอแนะ (มีความชัดเจน เป็นรูปธรรมและสถานศึกษา
สามารถนําไปไปฏิบัติได้) 

1.4 จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะมีความสอดคล้องกัน 
2. ผู้บริหารสถานศึกษาดําเนินการและแจ้งผลการพิจารณา (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก

ให้กับประธานคณะผู้ประเมิน ตามข้อ 1 ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก พร้อมแนบแบบตรวจสอบคุณภาพและยอมรับรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก โดยสามารถแบ่งเป็น 3 
กรณี ดังนี้ 

กรณีที่ 1 ยอมรับโดยไม่มีข้อแก้ไข ผู้บริหารสถานศึกษาดําเนินการจัดทําหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
(ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกให้กับประธานคณะผู้ประเมิน  

กรณีที่ 2 ยอมรับโดยมีข้อแก้ไข ผู้บริหารสถานศึกษาประสานติดต่อไปยังประธานคณะผู้ประเมินใน
ประเด็นที่ต้องการให้มีข้อแก้ไข พร้อมเตรียมข้อมูล/เอกสารหลักฐานประกอบที่เกี่ยวข้องเสนอ เพ่ือให้คณะผู้ประเมิน
ตรวจสอบและดําเนินการแก้ไข   

 กรณีที่ 3 ไม่ยอมรับ (ซึ่งมีการประสานงานกับประธานคณะผู้ประเมินในการแก้ไขตามระยะเวลาที่
กําหนดแล้ว) ผู้บริหารสถานศึกษาดําเนินการจัดทําหนังสือไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมายัง ประธานคณะผู้ประเมิน เพ่ือเสนอคณะทํางานอุทธรณ์ผลการประเมิน
พิจารณา  



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 8. สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงานผลการประเมิน
และประเมินผูป้ระเมิน 

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-08 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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3. ผู้บริหารสถานศึกษา ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะผู้ประเมินลงในแบบฟอร์ม และจัดส่ง
มายัง สมศ. ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก เพ่ือเสนอผลการ
ปฏิบัติงานของคณะผู้ประเมินต่อคณะอนุกรรมการ QC 100 พิจารณา 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 9. เสนอคณะทาํงานอทุธรณผ์ลการประเมิน

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

1.เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมนิ
และรับรอง 

ได้รับข้ออุทธรณ์ของสถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบจากเจ้าหน้าที่งานบริหาร
ทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้ หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบการ
อุทธรณ์ผลการประเมิน 

 
2.หัวหน้าภารกิจประเมิน
และรับรอง 

พิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้ออุทธรณ์หรือไม่ 
- กรณีเข้าข่ายข้ออุทธรณ์ ซ่ึงจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับผลการ

ประเมิน  ให้ลงทะเบียนข้ออุทธรณ์ และแจ้งให้ทาง
สถานศึกษาทราบ 

- กรณีไม่เป็นข้ออุทธรณ์  
 * หากเป็นเรื่องพฤติกรรมส่งเรื่องต่อให้หัวหน้า
งานนิติการ ดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ
ดําเนินงานของนิติการ (PM-LW-01) 
 * หากเป็นเรื่องความไม่สมบูรณ์ของรายงานให้
ดําเนินการประสานงานกับสถานศึกษา เพื่อแก้ไข และ
ส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา  

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาไม่
ยอมรบั (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 

- เอกสารหลักฐานประกอบ 
การอุทธรณ์ผลการประเมิน 

- ทะเบียนข้ออุทธรณ์  
- ระเบียบปฏิบัติขั้นตอนการ

ดําเนินงานของนิติการ (PM-LW-
01) 

 
3.เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมนิ
และรับรอง 

แจ้งข้ออุทธรณ์ผลการประเมินให้ประธานคณะผู้ประเมิน
พิจารณา  
 

- หนังสือแจ้งการพิจารณาข้อ
อุทธรณ์ผลการประเมิน 

- สําเนาเอกสารหลักฐานประกอบการ
อุทธรณ์ผลการประเมิน 

 

4.คณะผู้ประเมิน พิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน และจัดทําหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน พร้อมเหตุผล
และหลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ. 

- หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
ข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน 

- ผลการพิจารณาจากคณะผู้ประเมิน 
พร้อมเหตุผลและหลักฐาน 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 9. เสนอคณะทาํงานอทุธรณผ์ลการประเมิน

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมนิ
และรับรอง 

- ติดตามผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์จากประธานคณะผู้
ประเมิน  พร้อมเหตุผลและหลักฐานท่ีสนับสนุนการ
พิจารณา  

- นัดหมายและจัดทําหนังสือเชิญประชุม คณะทํางาน
อุทธรณ์ผลการประเมิน 

- หนังสือเชิญประชุมคณะทํางาน
อุทธรณ์ผลการประเมิน 

- เอกสารประกอบการประชุม 
 

 
6. คณะทํางานอุทธรณ์ผล
การประเมิน   

ประชุมพิจารณาและตัดสินข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน 
พ ร้ อ ม ท้ั ง เส น อ แ น ะ แ น วท า งก า ร ดํ า เนิ น ก า ร ต่ อ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อทราบ 

- รายงานผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์
ผลการประเมิน 

 
7. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมนิ
และรับรอง 

ดําเนินการตามผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ โดยแบ่งเป็น
- กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินถูกต้อง ให้ชี้แจงถึง

เหตุผลในการยืนยันผลการประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 
- กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินผิดผลาด ให้แจ้ง

ประธานคณะประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผลการประเมิน 
พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าที่ 
ภารกิจประเมินและรับรองปรับปรุงแก้ไขในฐานข้อมูลการ
ประเมินให้เป็นปัจจุบัน    

- จัดทําหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการ
ประเมินให้สถานศึกษา 

-หนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
อุทธรณ์ผลการประเมินให้
สถานศึกษา 

 

 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 9. เสนอคณะทาํงานอทุธรณผ์ลการประเมิน

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ได้รับข้ออุทธรณ์ของสถานศึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมเอกสาร

หลักฐานประกอบจากเจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป แล้วส่งเรื่องให้หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง 
2. หัวหน้าภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการพิจารณาประเด็นว่าเข้าข่ายข้ออุทธรณ์หรือไม่  
 2.1 กรณีเป็นข้ออุทธรณ์ ให้ทําการลงทะเบียนข้ออุทธรณ์ และแจ้งให้ทางสถานศึกษาทราบว่า ขณะนี้ 

สมศ.ได้รับข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน และอยู่ในระหว่างการพิจารณาดําเนินการ  
 2.2 กรณีไม่เป็นข้ออุทธรณ์  

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

(2) หากเป็นเรื่องความไม่สมบูรณ์ของรายงานให้ดําเนินการประสานงานกับสถานศึกษา  
 เพ่ือแก้ไข และส่งรายงานที่แก้ไขแล้วให้สถานศึกษา 

 3. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการทําและจัดส่งหนังสือแจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้พิจารณา
ข้ออุทธรณ์ผลการประเมินจากสถานศึกษา 
 4. ประธานคณะผู้ประเมิน ดําเนินการนัดหมายคณะผู้ประเมินเพ่ือพิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน พร้อม
สรุปผลการอุทธรณ์ผลการประเมินและจัดทําหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน พร้อมเหตุผลและ
หลักฐานที่สนับสนุนการพิจารณา ส่งมายัง สมศ.  
 5. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ติดตามผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์จากประธานคณะผู้ประเมิน พร้อม
นัดหมายและจัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะทํางานอุทธรณ์ผลการประเมิน  
 6. คณะทํางานอุทธรณ์ผลการประเมิน ประชุมพิจารณาและตัดสินข้ออุทธรณ์ผลการประเมิน พร้อมทั้ง
เสนอแนะแนวทางการดําเนินการต่อ คณะกรรมการ สมศ.เพ่ือทราบ 
 7. เจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง ดําเนินการตามผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์ โดยแบ่งเป็น 

7.1 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินถูกต้อง ให้ทําหนังสือช้ีแจงถึงเหตุผลในการยืนยันผลการ
ประเมินให้สถานศึกษาเข้าใจ 

7.2 กรณีผลการประเมินของผู้ประเมินผิดผลาด ให้แจ้งประธานคณะผู้ประเมินให้ปรับปรุงแก้ไขผลการ
ประเมิน พร้อมทั้งส่งข้อมูลที่แก้ไขแล้วให้มายัง สมศ. โดยเจ้าหน้าที่ภารกิจประเมินและรับรอง
ปรับปรุงแก้ไขในฐานข้อมูลการประเมินให้เป็นปัจจุบัน จัดทําหนังสือแจ้งผลการพิจารณาข้อ
อุทธรณ์ผลการประเมินให้สถานศึกษา 



 

วิธีการปฏิบัติงาน : 9. เสนอคณะทาํงานอทุธรณผ์ลการประเมิน

หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง 
ภารกจิประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา   

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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หมายเหตุ : 1. รายละเอียดการปฏิบัติงานข้อที่ 1 – 6 ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน  และรายละเอียดการปฏิบัติงานข้อที่ 7 ต้อง
ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: 11. เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมินและระยะเวลาในการ
พัฒนาต่อคณะกรรมการพฒันาระบบและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองผลการ

ประเมิน จัดทาํบันทึกเผยแพร่ผลการประเมินใหฝ้่ายที่เก่ียวข้อง 
หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งท่ี :  ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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วิธีการปฏิบัติงานและผู้รบัผดิชอบ 

 
  
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง
1.หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

วิเคราะห์ผลการประเมินจากรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก แล้วจัดทําวาระเสนอผล ต่อคณะกรรมการพัฒนา
ระบบเพื่อเห็นชอบผลการประเมิน โดยแบ่งเป็น 
- กรณีที่เห็นชอบผลการประเมิน ให้นําเสนอต่อคณะกรรมการ 

สมศ. พิจารณารับรองผลการประเมิน 
- กรณีที่ไม่เห็นชอบผล ให้แจ้งผลการพิจารณาไม่เห็นชอบ

ต่อประธานคณะผู้ประเมิน เพื่อปรับปรุง แก้ไข แล้ว
นําเสนอ จนกระท่ังเห็นชอบ 

- ผลการวิเคราะห์ข้อมูล
- แบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผล
การประเมินคุณภาพภายนอก 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการพัฒนาระบบ 

 
2. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

- จัดทําวาระการประชุม เรื่อง ผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ.
พิจารณารับรอง ตามแบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผลการ
ประเมิน 

-  จัดทําบันทึกข้อความเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกแก่หัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร และหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

- แบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผล
การประเมิน  

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการ สมศ. 

- บันทึกข้อความเผยแพร่ 
ผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

 
3.หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ 
ภารกิจประเมินและ
รับรอง 

จัดทําบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมินครั้งที่ 2
ให้กับหัวหน้างานการเงินและบัญชี 

- บันทึกข้อความเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการประเมิน 
ครั้งที่ 2 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: 11. เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมินและระยะเวลาในการ
พัฒนาต่อคณะกรรมการพฒันาระบบและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองผลการ

ประเมิน จัดทาํบันทึกเผยแพร่ผลการประเมินใหฝ้่ายที่เก่ียวข้อง 
หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งท่ี :  ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
1. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง วิเคราะห์ผลการประเมินจากรายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก แสดงข้อมูลที่จําเป็น เช่น จํานวนเล่มรายงาน ระดับคุณภาพ จุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะ  
เป็นต้น โดยใช้ระยะเวลา 15 วันทําการ นับจากวันที่รายงานการประเมินคุณภาพภายนอกส่งมายัง สมศ. แล้วจัดทํา
วาระเสนอผลต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพ่ือเห็นชอบผลการประเมิน 

  การจัดทําวาระเสนอผลต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบเพ่ือเห็นชอบผลการประเมิน และจัดส่งเอกสารวาระ
ประชุม ก่อนลว่งหน้าการประชุม 7 วัน  

- กรณทีี่เห็นชอบผลการประเมิน ให้นําเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรองผลการประเมนิ  โดย
แบ่งเป็น 

- กรณทีี่ไม่เห็นชอบผล ใหแ้จง้มติไม่เห็นชอบต่อประธานคณะผู้ประเมิน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขแล้วนําเสนอ 
จนกระทั่งเห็นชอบ 

2. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดทําวาระการประชุมเรื่องผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกของสถานศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรอง โดยจัดส่งเอกสารวาระประชุม ก่อนล่วงหน้า
การประชุม 7 วัน ตามแบบฟอร์มผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน จากนั้นจัดทํารายงานการประชุมและแจ้งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบ  และจัดทําบันทึกข้อความเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายนอก โดย 

 - จัดทําบันทึกข้อความให้กับหัวหน้าภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ภายใน 3 วันทําการ
หลังจากได้รับ รายงานหรือสรุปการประชุมฯ จากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งให้ดําเนินการเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอก ซึ่งประกอบด้วย บทสรุปผู้บริหารที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ และเผยแพร่รายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายนอกในระบบฐานข้อมูล สมศ.    

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

3. หัวหน้า/เจ้าหน้าที่ ภารกิจประเมินและรับรอง จัดทําบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประเมิน 
ครั้งที่ 2 ให้กับ หัวหน้างานการเงินและบัญชี ภายใน 3 วันทําการทําการหลังจากได้รับ รายงานหรือสรุปการประชุมฯ 
จากผู้เกี่ยวข้อง  โดยมีเอกสารที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามระเบียบปฏิบัติเรื่อง การเบิกจ่ายเงิน (PM-AC-01) 



 

วิธีการปฏิบัติงาน: 11. เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมินและระยะเวลาในการ
พัฒนาต่อคณะกรรมการพฒันาระบบและคณะกรรมการ สมศ. เพื่อรับรองผลการ

ประเมิน จัดทาํบันทึกเผยแพร่ผลการประเมินใหฝ้่ายที่เก่ียวข้อง 
หมายเลขเอกสาร  : WI-AS-09 แก้ไขครั้งท่ี :  ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน :  
ผู้อนุมัติ   : 
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ได้แก่  3.1 บันทึกข้อความอนุมัติหลักการและงบประมาณในการประเมินคุณภาพภายนอก 
3.2 บันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าตอบแทน ครั้งที่ 1  
3.3 รายงานหรือสรุปการประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
3.4 หนังสือนําส่งรายงานการประเมิน  
3.5 ตารางสรปุค่าตอบแทนและเลขที่บัญชีของคณะผู้ประเมิน 
3.6 เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น หนังสือขอยกเว้นค่าปรับในการส่งรายงานผลการประเมนิคุณภาพ

ภายนอก เป็นต้น 
 

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

ความเสี่ยง  
คณะกรรมการพัฒนาระบบ พิจารณาไม่เห็นชอบรายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกและผลการ

วิเคราะห์ ทําให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการทํางาน 

มาตราการ 
จัดทําประวัติบันทึกข้อมูลประเด็นที่คณะกรรมการพัฒนาระบบไม่เห็นชอบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไข  
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หลักการจรรยาบรรณของผูป้ระเมินภายนอก 
หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-01 แก้ไขครั้งท่ี :  ผู้จัดทํา : สาํนักประเมินและรับรอง        

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้ทบทวน : 
ผู้อนุมัติ   :  

 
จรรยาบรรณผู้ประเมิน 

1. ทําการประเมินคุณภาพภายนอกด้วยตนเอง 
2. มีความเที่ยงตรง เป็นกลาง โปร่งใส มีความรับผิดชอบ และสามารถตรวจสอบได้รายงานสิ่งที่ค้นพบ

ตามความ เป็นจริงอย่างชัดเจน มีเหตุผล มีหลักฐานสนับสนุน และมีความซื่อสัตย์สุจริต ไม่ยอมให้อิทธิพลใด
เบ่ียงเบน ผลการประเมินให้ผิดแผกไปจากความเป็นจริง และต้องไม่รายงานเท็จ หรือรายงานโดยปกปิดข้อความ 
ซึ่งควรต้องแจ้ง 

3. ต้องไม่ประพฤติตนให้เสื่อมเสียช่ือเสียงของตน หรือแก่ช่ือเสียงของ สมศ. 
4. ไม่รับและไม่เรียกร้องในสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้อง กับการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา เช่น ไม่รับอามิส

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

ประเมินคุณภาพภายนอกอย่างเคร่งครัด 
7. ไม่แสวงหาผลประโยชน์สําหรับตัวเองหรือผู้อ่ืน ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม โดยใช้ข้อมูลใดๆ ซึ่ง  

สมศ. ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ และไม่ดําเนินการใดๆ ในลักษณะที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
ในการปฏิบัติหน้าที่ผู้ประเมิน 
 



 

 

หลักเกณฑ์การพิจารณารูปแบบการประเมินของแต่ละระดับการศึกษา

หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-03 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้อนุมัติ   : 
ผู้ทบทวน : 
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 ด้านการอาชีวศึกษา 

ลําดับ รูปแบบการลงพื้นท่ีตรวจเยี่ยม เกณฑ์การพิจารณา 

1 ไม่ลงพ้ืนท่ี 
ตรวจเย่ียม  
Non Visit 

(0 วัน) 

1) สถานศึกษามีผลการดําเนินงานจากการรายงานการประเมินตนเอง
บรรลุเป้าหมาย 9 ประเด็นการประเมิน และ 
2) มีผลการวิเคราะห์สถานศึกษาตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่โดยแสดงหลักฐานท่ีครบถ้วนชัดเจนทุกประเด็น
การพิจารณา และ 
3) ได้รับการรับรองมาตรฐานในระดับนานาชาติ หรือมีผลการประเมิน
จากสมศ. ในรอบ 2 และ 3 ในระดับดีมาก  
4) ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ กพศ. 

2 ลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียมในบาง
ประเด็น  

Partial Visit  
(1 วัน) 

1) สถานศึกษามีผลการดําเนินงานจากการรายงานการประเมินตนเอง
บรรลุเป้าหมาย 5 - 7 ประเด็นการประเมิน  
2) มีผลการวิเคราะห์สถานศึกษาตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่ โดยแสดงหลักฐานที่ครบถ้วนระหว่าง 8 – 9 
ประเด็นพิจารณา 

3 ลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียมในบาง
ประเด็น  

Partial Visit  
(2 วัน) 

1) สถานศึกษามีผลการดําเนินงานจากการรายงานการประเมินตนเอง
บรรลุเป้าหมาย 5 - 7 ประเด็นการประเมิน 
2) มีผลการวิเคราะห์สถานศึกษาตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่ โดยแสดงหลักฐานที่ครบถ้วนระหว่าง 5 – 7 
ประเด็นพิจารณา 

4 ลงพ้ืนที่ตรวจเย่ียมเต็มรูปแบบ
Full Visit  
(3 วัน) 

1) มีผลการวิเคราะห์สถานศึกษาตามกรอบแนวทางการประเมิน
คุณภาพภายนอกรอบสี่ โดยแสดงหลักฐานที่ครบถ้วนระหว่าง 1 – 4 
ประเด็นพิจารณา 
 

 
 
 
 



 

 

หลักเกณฑ์การพิจารณารูปแบบการประเมินของแต่ละระดับการศึกษา

หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-03 แก้ไขครั้งท่ี :  
ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง
ภารกิจประเมินฯ สถานศึกษาอาชีวศึกษา    

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้อนุมัติ   : 
ผู้ทบทวน : 
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แนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน 
หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-04 แก้ไขครั้งท่ี :  ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง        

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
ผู้อนุมัติ   :  
ผู้ทบทวน : 
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แนวทางการประชุมเปิด  

1. แนะนําคณะผู้ประเมิน และบทบาทหน้าที่ของแต่ละท่าน 
2. ขอให้สถานศึกษาแนะนําผู้เข้าร่วมประชุม 
3. ช้ีแจงวัตถุประสงค์การประเมิน ตามกรอบแนวทางการประเมินคุณภาพภายนอก  
4. ยืนยันกําหนดการลงพ้ืนท่ีตรวจเย่ียม (หากผู้รับผิดชอบของสถานศึกษาไม่พร้อมตามกําหนดการให้

ปรับเปลี่ยนกําหนดการได้ โดยยังเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการประเมิน) 
5. ช้ีแจงวิธีการท่ีจะใช้ในการประเมิน ได้แก่ การสังเกต การสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง

และ/หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การวิเคราะห์เอกสารหลักฐานเชิงประจักษ์ท่ีเกี่ยวข้อง โดยคณะผู้
ประเมินจะพิจารณาหลักฐานท้ังหมดร่วมกัน 

6. ยืนยันถึงการรักษาความลับของสถานศึกษา 
7. ช้ีแจงถึงการยอมรับที่จะปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถานศึกษา 
8. แจ้งช่องทางการสื่อสารหรือผู้ประสานงานระหว่างคณะผู้ประเมินกับคณะผู้บริหารและบุคลากรของ

สถานศึกษา เพ่ือประสานงานในระหว่างการประเมิน 
9. ยืนยันว่าคณะผู้บริหารสถานศึกษาและบุคลากรของสถานศึกษา จะได้รับทราบความคืบหน้าของการ

ประเมินเป็นระยะๆ ระหว่างการประเมิน* 
10. แจ้งถึงการสนับสนุนสิ่งอํานวยความสะดวกท่ีจําเป็นสําหรับการประเมิน 
11. เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมของสถานศึกษาซักถามข้อสงสัย หากไม่มีให้เริ่มดําเนินการตาม

กําหนดการประเมินต่อไป 

* หมายเหตุ : อยู่ในดุลยพินิจของประธานคณะผู้ประเมิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แนวทางการประชุมเปิดและปิดการประเมิน 
หมายเลขเอกสาร  : SD-AS-04 แก้ไขครั้งท่ี :  ผู้จัดทํา : สํานักประเมินและรับรอง        

วันท่ีบังคับใช้ :   หน้า :  
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แนวทางการประชุมปิด 

1. กล่าวขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษา บุคลากรทางการศึกษาและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. แจ้งให้ทราบว่าหลักฐานต่าง ๆ ของการประเมินได้ถูกรวบรวมจากแหล่งข้อมูลใดบ้าง 
3. สรุปสิ่งท่ีพบและสรุปผลการประเมินเบ้ืองต้น จุดเด่น จุดท่ีควรพัฒนาและข้อเสนอแนะให้เป็นท่ีเข้าใจ

ยอมรับได้ พร้อมทั้งเปิดโอกาสให้สถานศึกษาซักถามและช้ีแจงเพ่ิมเติมตามข้อสรุปของคณะผู้ประเมิน 
4. ช้ีแจงให้สถานศึกษาทราบเก่ียวกับข้ันตอนในการพิจารณาผลการประเมิน โดยสถานศึกษาจะทราบผล

การประเมินเบ้ืองต้นจาก (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก อย่างไรก็ตามผลการ
ประเมินอย่างเป็นทางการจะทราบเม่ือสถานศึกษาได้รับรายงานฉบับสมบูรณ์ซ่ึงเป็นผลการพิจารณาท่ี
ได้รับการรับรองจากคณะกรรมการ สมศ. ท้ังน้ีจะมีระยะเวลาดําเนินการประมาณ 3 เดือน 

5. แจ้งระยะเวลาในการจัดส่ง (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอกแก่สถานศึกษา โดย
ดําเนินการภายในระยะเวลา 15 วัน นับจากการลงพื้นท่ีตรวจเย่ียมวันสุดท้าย  

6. ช้ีแจงกระบวนพิจารณา (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก โดยสถานศึกษาพิจารณา 
(ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก ภายในระยะเวลา 15 วัน  นับถัดจากวันท่ีได้รับ  
(ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก โดยแจ้งผลการพิจารณากลับมายังประธานคณะผู้
ประเมิน ซ่ึงผลการพิจารณาแบ่งเป็น 3 กรณี คือ 1) ยอมรับโดยไม่มีข้อแก้ไข 2) ยอมรับมีข้อแก้ไข 
และ 3) ไม่ยอมรับ  

7. ช้ีแจงกรณีสถานศึกษาพิจารณาไม่ยอมรับ (ร่าง) รายงานผลการประเมินคุณภาพภายนอก สมศ. 
ดําเนินการเข้าสู่กระบวนการอุทธรณ์  

8. แจ้งช่องทางการสื่อสารระหว่างคณะผู้ประเมินกับคณะผู้บริหารและบุคลากรของสถานศึกษา  
เพ่ือประสานงานหลังการประเมิน  

9. เปิดโอกาสให้สถานศึกษาและผู้เข้าร่วมประชุมซักถามเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
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ภาคผนวก 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประเมินคุณภาพภายนอกรอบ 

1.
ประกาศรายช ื่อสถานศึกษา

ที่จะ ได ้รับการประ เมิน 
(30  ว ัน)

2.
จัดคณะผ ู้ประเมินภายนอกตามเกณฑ์ที่ สมศ.ก ําหนด

ผ ่านระบบ AQA
(30  ว ัน)

3.
เสนอผู้อํานวยการ สมศ.  พิจารณาเห็นชอบ

รายช ื่อคณะ ผู้ประ เมินและรายช ื่อสถานศึกษา
(7 วัน)

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

4.
ประกาศรายช ื่อสถานศึกษาและ

คณะผ ู้ประเมินภายนอก (ไม่ระบุวันเข ้าประเมิน) 
(3 ว ัน)

5.
ผู้ประเมินวิเคราะห์ SAR ร่วมกับผลการ

วิเคราะห์ผลการดําเนินงานเบื้องต้นของสถานศึกษา 
พร้อมท้ังขอหลักฐานเพิ่มเติม (ถ้ามี)

(15-30 วัน)

6.
คณะผู้ประเมินดําเนินการประเมินสถานศึกษาตาม

กระบวนการท่ี สมศ. กําหนด 
(1-3 วัน)

7.
ผู้ประเมินสรุปผลการประเมิน ตรวจสอบ

คุณภาพรายงาน (E-Report) และนําส่งพร้อม
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (E-Document)

เข้าระบบ AQA  (15 วัน) 

8.
สถานศึกษาตรวจสอบ (ร่าง) รายงาน
ผลการประเมิน และประเมินผู้ประเมิน

ผ่านระบบ AQA 
(15 วัน)

ลงพื้นที่ตรวจเย่ียม (Site visit)

ไม
่ลง

พื้น
ที่ต

รว
จเ

ยี่ย
ม (

No
n 

vis
it)

ยอมรับ
โดยไม่มีข้อแ ก้ไข

9.
เสนอคณะทํางานอุทธรณ์

ผลการประเมิน 
(30 วัน)

ไม่ยอมรับ

10.
สมศ.แจ้งผลการพิจารณาข้ออุทธรณ์

ผลการประเมิน
 (7 วัน)

11.
เสนอผลการวิเคราะห์ผลการประเมิน และระยะเวลา

ในการพัฒนา ต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบ
และคณะกรรมการบริหาร สมศ. เพ ื่อรับรองผลการประเมิน 

พร้อมท้ังจ ัดท ําบ ันทึกเผยแพร่ผลการประเมินให้ฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง
ดําเนินการต่อ 

(30 วัน)

12.
เผยแพร่รายงานผลการประเม ินในระบบ 

AQA / เว็บไซต์ สมศ. (ภทส.)
(7 วัน)

13.
จัดส ่งหนังส ือรับรอง

ให้แก่สถานศึกษา และจัดส ่งผลการประเมินให้
ต ้นสังกัด (ภอก. ) 

(7 ว ัน)

16.
สังเคราะห ์ผลการประเม ิน

เพ่ือจัดท ําข้อเสนอ เชิงนโยบายเสนอ
ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง (สนย.)  

(ทุก 6 เดือน)

14.
ระบบการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาหลังการประเมิน 
ร ่วมก ับหน ่วยงานต้นสัง กัด (Quali ty Development) 

(ระยะเวลาขึ้นอย ู่กับผลการประเมิน)

15.
ระบบตรวจสอบคุณภาพรายงาน  เพ่ือ นําไปพัฒนา

คุณภาพผู้ประเมิน 
(30 วัน หลังจากก รรมการบริหาร สมศ.ให ้การร ับรอง

ผลการประเมิน)

END

  สรุป
ระยะเวลาดําเนินงานรวมต้ังแต่ก่อนการประเมิน - หลังการประเมิน จ ํานวน 170 วัน
กรณีไม่มีข้อทักท้วง ใช้ระยะเวลาดําเนินการตั้งแต่เริ่มลงพ ื้นที่ – ได้รับผลการประเมิน จํานวน 68-70 วัน (Flow 6-8,11-13)
กรณีมีข้อทักท้วง  ใช้ระยะเวลาดําเนินการตั้งแต่เริ่มลงพ้ืนที่ – ได้รับผลการประเมิน จํานวน 105-107 วัน (Flow 6-13)

3.
หลังประเมิน

(37 วัน)

1.
ก่อนประเมิน
(100 วัน)

2.
ระหว่างประเมิน

(33 วัน)

กรณีมีข้อท ักท้วง
( 37 วัน)

ยอมร ับ
โดยมีข้อแก้ไข

หมายเหตุ : คณะกรรมการ สมศ. มีมติเห็นชอบในการประชุมคร้ังที่ ๑๐/๒๕๖๐ วันที่ ๑๒ กันยายน ๒๕๖๐  
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