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ค าน า 
  
  ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ (สต.สป.)         
เป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อนความร่วมมือกับต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ               
ในการแสวงหา ส่งเสริม และเร่งรัดการด าเนินความร่วมมือด้านการศึกษาเชิงรุกกับองค์การระหว่าง
ประเทศที่เกี่ยวข้องและประเทศต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประเทศไทย โดยการรับรอง    
แขกต่างประเทศในกรณีที่มีการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ นับเป็น
หนึ่งภารกิจหลักที่มีความส าคัญ เนื่องจากการให้การต้อนรับและปฏิบัติแก่แขกผู้มาเยือนอย่างถูกต้อง 
และเป็ น ไปด้ วยความสมเกีย รติ ตามหลักมารยาทสากล  ดั งนั้ น  บุ คลากรของ สต .สป .  
และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องทราบถึงการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะดังกล่าว  

เพ่ือให้การจัดการเยี่ยมคารวะซึ่งเป็นกระบวนงานที่ส าคัญในการด าเนินความร่วมมือ             
กับต่างประเทศและสร้างความประทับใจ และน าไปสู่การเสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน      
ในอนาคต สต.สป. จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะ
ผู้บริหารระดับสู งของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน            
ด้านต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ ตลอดจนผู้สนใจ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน           
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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ความเป็นมาของคูม่ือ 
 การเยี่ยมคารวะของแขกต่างประเทศ โดยทั่วไปจะหมายถึงการเข้าเยี่ยมเพ่ือการเจรจาหารือ 
และกระชับความสัมพันธ์ในระดับรัฐบาล ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นการขอเข้าพบเป็นครั้งแรกหลังจากเข้ารับต าแหน่ง
ของรัฐมนตรี หรือหลังจากการถวายสารตราตั้งของเอกอัครราชทูตต่างประเทศ รวมทั้งการขอเข้าเยี่ยมคารวะ
ของแขกต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทย ทั้งนี้ ถือว่าการเข้าเยี่ยมคารวะอย่างเป็นทางการ (Official 
Visit) นอกจากเป็นการกระชับความสัมพันธ์แล้ว ยังเป็นการส่งเสริมและแสวงหาความร่วมมือระหว่างกันด้วย 

 ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะเป็นหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบการประสานการด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ ได้มีการวิเคราะห์ ทบทวน
บทบาทภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการของส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 ข้อย่อย 5 ที่ก าหนดว่า “ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ           
มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
 (ก) ประสานการด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงกับองค์กรที่เกี่ยวข้องทั้งใน     
และต่างประเทศ 
 (ข) จัดท านโยบายและแผนความร่วมมือและงบประมาณด้านต่างประเทศ 
 (ค) จัดท าฐานข้อมูลกลางด้านต่างประเทศท่ีเกี่ยวกับการศึกษา 
 (ง) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้บริการ ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการศึกษา     
กับต่างประเทศ เพ่ือให้ประเทศไทยมีศักยภาพในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาของประเทศเพ่ือนบ้าน      
และภูมิภาค 
 (จ) ประสานการระดมทรัพยากรและความร่วมมือระหว่างประเทศ เพ่ือพัฒนาบุคลากร    
ของกระทรวง รวมทั้งประสานการระดมนักวิชาการเพ่ือร่วมเป็นคณะกรรมการด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ      
การด าเนินงานระหว่างประเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติการร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรืองาน       
ที่ได้รับมอบหมาย” 

 ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้วิเคราะห์ ทบทวน
การออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานให้รองรับบทบาท ภารกิจข้างต้น โดยมีกระบวนการการจัดการ เข้าเยี่ยม
คารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ เป็นกระบวนการหลักที่ส าคัญกระบวนการหนึ่งของหน่วยงาน
ที่เป็นกลไกในการส่งเสริม ให้ความรู้แก่หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือจัดการ      
เข้าเยี่ยมคารวะ โดยการต้อนรับและปฏิบัติแก่แขกผู้มาเยือนอย่างถูกต้องและเป็นไปด้วยความสมเกียรติ     
ตามหลักมารยาทสากล  

วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1. เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ

ขั้นตอน และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการเยี่ยมคารวะที่ถูกต้องและเป็นไปด้วยความสมเกียรติตามหลัก
มารยาทสากล 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี           
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

3. เพ่ือให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์      
ตามความเหมาะสม 
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ขอบเขต (Scope)  
 กระบวนการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ  เป็นการ
ด าเนินการเพ่ือส่งเสริม ให้ความรู้แก่บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ในการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะระหว่างผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการกับผู้แทนประเทศ/
หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน โดยประกอบด้วย
ขั้นตอนต่าง ๆ รวมทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน ตั้งแต่การศึกษาและวิเคราะห์วัตถุประสงค์ของการเข้าเยี่ยมคารวะ พร้อมทั้ง 
ข้อมูลที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับแขกผู้มาเยือน จากนั้นจัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูงเพ่ือพิจารณา
การอนุญาตให้เข้าเยี่ยมคารวะ การประสานสถานเอกอัครราชทูต/หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศของแขก
ผู้มาเยือน เพ่ือแจ้งก าหนดการเข้าเยี่ยมคารวะ การจัดเตรียมการเข้าเยี่ยมคารวะ การจัดท าประเด็นสนทนา   
ของรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง การจัดการเยี่ยมคารวะตามก าหนดการ การสรุปผลการหารือเสนอต่อรัฐมนตรี/
ผู้บริหารระดับสูง หรือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามผลการหารือ จนกระทั่งติดตามการด าเนินการ
ตามผลการหารือ  

ค าจ ากัดความ (Definition) 
 “การเข้าเยี่ยมคารวะ (Courtesy Call)” หมายถึง การเข้าเยี่ยมคารวะของผู้บริหารระดับสูง
ของประเทศ รวมทั้งรัฐมนตรี ปลัดกระทรวง หรือเลขาธิการ ตลอดจนผู้แทนระดับสูงของหน่วยงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 กระบวนการการจัดการเข้าเยี่ ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ                 
มีผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่
ติดตามและพิจารณาการด าเนินการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. หัวหน้ากลุ่ม มีหน้าที่ก ากับ ดูแล ติดตามการด าเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ 
 3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวง 
ศึกษาธิการ มีหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์วัตถุประสงค์ของการเข้าเยี่ยมคารวะ พร้อมทั้งข้อมูลที่ส าคัญที่เกี่ยวข้อง
กับแขกผู้มาเยือน จัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูงเพ่ือพิจารณาการอนุญาตให้เข้าเยี่ยมคารวะ 
ประสานสถานเอกอัครราชทูต/หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศของแขกผู้มาเยือนเพ่ือแจ้งก าหนดการเข้าเยี่ยม 
คารวะ จัดเตรียมการเข้าเยี่ยมคารวะ จัดท าประเด็นสนทนาของรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง จัดการเยี่ยมคารวะ
ตามก าหนดการ สรุปผลการหารือเสนอต่อรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง หรือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามผลการหารือ และติดตามการด าเนินการตามผลการหารือ 
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แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
 การออกแบบกระบวนการการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวง 
ศึกษาธิการ เป็นการด าเนินการตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีการรับฟัง    
ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ
และตัวชี้วัดกระบวนการ แล้วน าข้อก าหนดที่ได้ไปใช้ประกอบการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงาน โดยมี    
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 8 ขั้นตอน ดังนี้  
 
 
 
ขั้นตอนที่ 1   
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  
 

 
 
ขั้นตอนที่ 3  
 
 
 
ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 5  
  
 

 

ขั้นตอนที่  6 
 
 
 

ขั้นตอนที่  7 
 

 
 
ขั้นตอนที่  8 
 
 

 
 

ศึกษาและวิเคราะห์วัตถุประสงค์ของการเข้าเยี่ยมคารวะพร้อมทั้งข้อมูล 
ที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับแขกผูม้าเยอืน 

จัดท าหนังสือเสนอรัฐมนตร/ีผู้บรหิารระดับสูง เพื่อพิจารณาการอนญุาต 
ให้เข้าเยี่ยมคารวะ 

ประสานสถานเอกอัครราชทูต/หนว่ยงาน/องค์การระหว่างประเทศ 
ของแขกผู้มาเยือน เพื่อแจ้งก าหนดการเข้าเยี่ยมคารวะ 

จัดเตรียมการเข้าเยี่ยมคารวะ 

จัดท าประเด็นสนทนาของรัฐมนตรี/ผูบ้ริหารระดับสูง 

จัดการเยี่ยมคารวะตามก าหนดการ 

สรุปผลการหารือเสนอต่อรัฐมนตร/ีผู้บริหารระดบัสูง 
หรือแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการตามผลการหารือ 

ติดตามการด าเนินการตามผลการหารือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
  กระบวนการการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ  ตามผัง
กระบวนการที่ได้น าเสนอข้างต้น ประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ รวมทั้งสิ้น 8  ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดของ     
การด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาและวิเคราะห์วัตถุประสงค์ของการเข้าเยี่ยมคารวะ พร้อมทั้งข้อมูลที่ส าคัญ
ที่เก่ียวข้องกับแขกผู้มาเยือน ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
       ๑.๑ ศึกษารายละเอียดจากหนังสือขอเยี่ยมคารวะ ได้แก่ วัตถุประสงค์ของการเข้าเยี่ยม 
คารวะ ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานของผู้ขอเข้าเยี่ยมคารวะ 
        1.2 วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับประเทศ/หน่วยงาน/องค์การ
ระหว่างประเทศ ข้อมูลด้านการศึกษา และข้อมูลความร่วมมือด้านการศึกษาระหว่างไทยกับประเทศ/
หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศของผู้ขอเข้าเยี่ยมคารวะ 
  ขั้นตอนที่ 2  จัดท าหนังสือเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง เพ่ือพิจารณาการอนุญาต        
ให้เข้าเยี่ยมคารวะ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
   2.1 จัดท าหนังสือเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูงเพ่ือพิจารณาการอนุญาต           
ให้เข้าเยี่ยมคารวะโดยสรุปวัตถุประสงค์ของการเยี่ยมคารวะ ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอเยี่ยมคารวะ และความร่วมมือ
ด้านการศึกษาระหว่างประเทศไทยกับประเทศ/หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศของผู้ขอเยี่ยมคารวะ 

ขั้นตอนที่  3 ประสานสถานเอกอัครราชทูต/หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศของแขก          
ผู้มาเยือน เพ่ือแจ้งก าหนดการเข้าเยี่ยมคารวะ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

 3.1 แจ้งสถานเอกอัครราชทูต/หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศ เกี่ยวกับ
ก าหนดการเข้าเยี่ยมคารวะ พร้อมทั้งขอทราบประเด็นที่ประสงค์จะหยิบยกขึ้นหารือ ชื่อและต าแหน่ง           
ของผู้เข้าร่วมการหารือ จ านวนและรายละเอียดพาหนะ (เพ่ือส ารองที่จอดรถ) 

ขั้นตอนที่ 4 จัดเตรียมการเข้าเยี่ยมคารวะ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
       4.1 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ล่ามแปลภาษาต่างประเทศกับหน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้อง (ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องใช้ล่าม) 
             4.1.1 ติดต่อและประสานงานกับล่ามแปล เพ่ือขอประวัติ และมอบให้     
ฝ่ายการเงินด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
       4.2 จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ/ผู้แทน            
ที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานในสังกัด/ในก ากับของกระทรวงฯ เข้าร่วมการหารือ หรือตามที่รัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง
มอบหมาย 
        4.3 ท าเรื่องขออนุญาตใช้ห้องรับรองผ่านระบบของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  
        4.4 ท าเรื่องขอเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
        4.5 ประสานการจัดเตรียมของที่ระลึก 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าประเด็นสนทนาของรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้ 
    5.1 จัดท าหนังสือขอข้อมูลจากหน่วยงานในสังกัด/ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ
เกี่ยวกับสถานะปัจจุบันของความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ/หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศ และความร่วมมือ
ด้านการศึกษา 
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       5.2 รวบรวม วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ/
หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศ และความร่วมมือด้านการศึกษา 
        5.3 สรุปบันทึกประเด็นสนทนาเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง 
    ขั้นตอนที่ 6 จัดการเยี่ยมคารวะตามก าหนดการ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
             6.1 ประสานยืนยันความพร้อมของล่าม 
             6.2 ประสานยืนยันความพร้อมของผู้แทนจากหน่วยงานตามที่มีหนังสือเชิญ  
             6.3 ประดับห้องรับรองด้วยธงประจ าชาติ/หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศ          
และจัดเตรียมที่นั่ง 
             6.4 ตรวจสอบความพร้อมของห้องรับรอง เครื่องดื่ม และของที่ระลึก 
             6.5 ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่จอดรถ 
             6.6 เชิญแขกผู้มาเยี่ยมคารวะและคณะ เข้าห้องรับรอง 
             6.7 จดบันทึกการหารือ 
            6.8 เตรียมของที่ระลึกให้แก่รัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง เพ่ือมอบให้แก่แขก 
             6.9 ถ่ายภาพที่ระลึก (ในกรณีท่ีไม่มีช่างภาพจากกลุ่มประชาสัมพันธ์) 

ขั้นตอนที่  7  สรุปผลการหารือเสนอต่อรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง หรือแจ้งหน่วยงาน            
ทีเ่กี่ยวข้องด าเนินการตามผลการหารือ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
     7.1 สรุปผลการหารือให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

      7.2 จัดท าหนังสือสรุปผลการหารือเสนอต่อรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง เพ่ือทราบ      
หรือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการตามผลการหารือ 

ขั้นตอนที่ 8 ติดตามการด าเนินการตามผลการหารือ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
     8.1 จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือติดตามผลการด าเนินการตามผล    
การหารือ ในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 
     8.2 จัดท าหนั งสื อสรุป เสนอกระทรวงฯ เพ่ือทราบความคืบหน้ าเกี่ ยวกับ             
การด าเนินการตามผลการหารือ ในกรณีที่มีการจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือติดตามการด าเนินการ
ตามผลการหารือ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
(2529: 53) ได้ให้ความหมายว่า เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจ หรืออยู่ใน
ระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็นลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้าน 
ด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐาน    
ของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปแบบของคุณภาพ 
องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภท
นั้น ๆ  

   เพ่ือให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของ
กระทรวงศึกษาธิการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ จึงได้ด าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการ
กระบวนการ (รายละเอียดโปรดศึกษาเพ่ิมเติมในภาคผนวก) ตั้งแต่การก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์



๖ 
 

เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความต้องการและความคาดหวัง
ของผู้รับบริการ การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ การออกแบบกระบวนการ และ     
การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในส่วนของการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น 
นับเป็นส่วนส าคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคน
สามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนด อันจะน าไปสู่การตอบสนองความต้องการ 
และสร้างความพึงพอใจของผู้รับบริการ (รายละเอียดที่มาการวิเคราะห์ตามเอกสารในภาคผนวก)      

  ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน จะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอน   
ที่ส าคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม 
และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด
เหล่านั้นจะถูกก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

  กระบวนการการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ 
ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินการ รวมทั้งสิ้น 8 ขั้นตอน โดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้   
 

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาและวิเคราะห์วัตถุประสงค์ของการ
เข้าเยี่ยมคารวะ พร้อมทั้งข้อมูลที่ส าคัญที่
เกี่ยวข้องกับแขกผู้มาเยือน 

40  

2. จัดท าหนังสือเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหาร
ระดับสูงเพ่ือพิจารณาการอนุญาตให้ เข้า
เยี่ยมคารวะ 

30 มีการจัดท าหนังสือเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง 
พิจารณาการขอเยี่ยมคารวะได้ภายใน 5 วันท าการ
นับจากวันที่ได้รับเอกสารจากหน่วยงาน/องค์การ
ระหว่างประเทศ 

3 . ป ระส าน ส ถาน เอก อั ค ร ราช ทู ต /
หน่วยงาน/องค์การระหว่างประเทศของแขก
ผู้มาเยือน เพ่ือแจ้งก าหนดการเข้าเยี่ยม
คารวะ 

10 มีการประสานขอวันและเวลาที่หน่วยงาน/องค์การ
ระหว่างประเทศสะดวกในการเข้าเยี่ยมคารวะ   
เป็นทางเลือกอย่างน้อย 3 ล าดับเพ่ือให้รัฐมนตรี/
ผู้บริหารระดับสูงพิจารณา 

4. จัดเตรียมการเข้าเยี่ยมคารวะ 90 มีการเชิญผู้บริหารของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึ กษาธิการ/หน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้ อง เข้ าร่ วม        
การหารือ 

5. จัดท าประเด็นสนทนาของรัฐมนตรี/
ผู้บริหารระดับสูง 

180  

6. จัดการเยี่ยมคารวะตามก าหนดการ 100  
7. สรุปผลการหารือเสนอต่อรัฐมนตรี /
ผู้บริหารระดับสูง หรือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการตามผลการหารือ 

90 มีการจัดท ารายงานสรุปผลการหารือเสนอต่อ
รัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูงเพ่ือทราบ หรือแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภายใน 5 วันท าการนับจาก



๗ 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

วันที่รัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง รับทราบสรุปผล
การหารือ 

8. ติดตามการด าเนินการตามผลการหารือ 60 - มีการจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง     
เพ่ือติดตามผลการด าเนินการตามผลการหารือ     
ในกรณีที่ได้รับมอบหมาย 
- มีการจัดท าหนังสือสรุปเสนอกระทรวงฯ เพ่ือ
ทราบความคืบหน้าเกี่ยวกับการด าเนินการตามผล
การหารือ  ในกรณี ที่ มี ก ารจั ดท าบั นทึ กถึ ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือติดตามการด าเนินการ
ตามผลการหารือ 

รวม 600  

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation System) 
  คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ 
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน    
ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
สามารถสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้  จะได้ติดตามประเมินผล        
การปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบกระบวนการ เปรียบเทียบกับตัวชี้วัดส าคัญและค่าเป้าหมายที่ก าหนด          
เป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดย 

1. ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการฯ ต้องจัดท าตัวชี้วัดตามค ารับรอง        
การปฏิบัติราชการระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานเทียบกับค่าเป้าหมายตามมาตรฐาน  
การปฏิบัติงานของกระบวนการ 

2. ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ              
เมื่อด าเนินการส าเร็จครบทุกขั้นตอนของกระบวนการแล้ว 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่ก าหนดไว้ 

ทั้งนี้  ก าหนดระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้  

 
ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  ร้อยละของการติดตามการน าผลการหารือไปสู่การปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี ่  
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มีการจัดท าหนั งสื อเสนอ
รัฐมนตรี/ ผู้บริหารระดับสูง 
เพ่ือพิจารณาการขอเยี่ยม
คารวะได้ภายใน 5 วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับเอกสาร
จากหน่ วยงาน/องค์การ
ระหว่างประเทศ 
 

พิ จารณาจากการด าเนิ นการของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการจัดท าหนังสือ
เสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง 
เพ่ือพิจารณาการขอเยี่ยมคารวะ   
ได้ภายใน 5 วันท าการ นับจาก
วันที่ได้รับเอกสารจากหน่วยงาน/
องค์การระหว่างประเทศหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากระยะเวลานับตั้งแต่
วันที่ได้รับเอกสารจากหน่วยงาน/
องค์การระหว่างประเทศจนถึงวันที่
จัดท าหนังสือเสนอให้รัฐมนตรี/
ผู้บริหารระดับสู ง เพ่ือพิจารณา 
เที ยบกั บระยะเวลาที่ ก าหนด        
ในแต่ละครั้ง 

มีการประสานขอวันและ
เวลาที่หน่วยงาน/องค์การ
ระหว่างประเทศสะดวก  
ในการเข้าเยี่ยมคารวะเป็น
ทางเลื อกอย่ างน้ อย  3 
ล าดับ เพ่ือให้ รัฐมนตรี /
ผู้ บ ริ ห า ร ร ะ ดั บ สู ง 
พิจารณา 
 

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการประสานขอ
วันและเวลาที่หน่วยงาน/องค์การ
ระหว่างประเทศสะดวกในการ 
เข้าเยี่ ยมคารวะเป็นทางเลือก
อ ย่ า งน้ อ ย  3  ล า ดั บ เ พ่ื อ ให้
รั ฐ ม น ตรี /ผู้ บ ริ ห ารระดั บ สู ง 
พิจารณาหรือไม ่

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน เชิ ง
ประจักษ์ เช่น หนังสือที่มีการ
ระบุล าดับวันที่ทางเลือกในการ
เข้ า เยี่ ย ม ค า ร ว ะ เส น อ ให้
รัฐมนตรี /ผู้ บ ริห ารระดับสู ง 
พิจารณา 

มีการเชิญผู้บริหารของ
ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ/หน่วยงานที่
เกี่ ย ว ข้ อ ง เข้ า ร่ ว ม ก าร
หารือด้วยทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการเชิญผู้บริหาร
ของส านั กงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เข้ าร่วมการหารือด้วยทุกครั้ ง
หรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน เชิ ง
ประจั กษ์  เช่ น  หนั งสื อ เชิญ
ผู้บริหารของส านั กงานปลัด 
กระทรวงศึกษาธิการ/หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องเข้าร่วมการหารือ 

มี ก า ร จั ด ท า ร า ย ง า น
สรุปผลการหารือเสนอต่อ
รั ฐ ม น ต รี / ผู้ บ ริ ห า ร
ระดับสูงเพ่ือทราบ หรือ
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 5 วันท าการนับ
จ า ก วั น ที่ รั ฐ ม น ต รี /
ผู้บริหารระดับสูงรับทราบ
สรุปผลการหารือ 

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ว่ ามี ก า ร จั ด ท า
รายงานสรุปผลการหารือเสนอต่อ
รัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูงเพ่ือ
ท ร า บ  ห รื อ แ จ้ ง ห น่ ว ย ง า น          
ที่เกี่ยวข้องภายใน 5 วันท าการ
นับจากวันที่รัฐมนตรี/ผู้บริหาร
ระดับสูงรับทราบสรุปผลการ
หารือหรือไม ่
 

รายปี ต ร ว จ ส อ บ จ าก ร ะย ะ เว ล า
นับตั้งแต่วันที่รัฐมนตรี/ผู้บริหาร
ระดับสูงรับทราบสรุปผลการ
หารือจนถึงวันที่จัดท าหนังสือ  
ไปยั งหน่ วยงานที่ เกี่ ย วข้ อ ง 
เทียบกับระยะเวลาที่ก าหนด   
ในแต่ละครั้ง 

 

 



๙ 
 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี ่  
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มี ก ารจั ดท าหนั งสื อถึ ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ติดตามการด าเนินการ
ตามผลการหารือ ในกรณี
ที่ได้รับมอบหมายทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการจัดท าหนังสือ
ถึ งหน่ วยงานที่ เกี่ ย วข้ อ งเพ่ื อ
ติดตามการด าเนินการตามผลการ
หารือ ในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
ทุกครั้งหรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน เชิ ง
ป ร ะ จั ก ษ์  เช่ น  ห นั งสื อ ถึ ง
ห น่ ว ย งาน ที่ เกี่ ย ว ข้ อ ง เ พ่ื อ
ติดตามการด าเนินการตามผล
ก ารห ารื อ  ใน ก รณี ที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 

มีการจัดท าหนังสือสรุป
เสนอกระทรวงฯ เพ่ือทราบ 
ความคืบหน้าเกี่ยวกับการ
ด าเนินการตามผลการ
ห ารือ  ใน กรณี ที่ มี ก าร
จัดท าหนังสือถึงหน่วยงาน
ที่ เกี่ ยวข้องเพ่ือติดตาม   
การด าเนิ นการตามผล  
การหารือทุกครั้ง 

พิจารณาจากการด าเนินการของ
ผู้รับผิดชอบว่ามีการจัดท าหนังสือ
สรุปเสนอกระทรวงฯ เพ่ือทราบ
ค ว าม คื บ ห น้ า เกี่ ย ว กั บ ก า ร
ด า เนิ นการตามผลการหารือ     
ในกรณี ที่ มี การจัดท าหนั งสื อ     
ถึ งหน่ วยงานที่ เกี่ ย วข้ อ งเพ่ื อ
ติดตามการด าเนินการตามผล  
การหารือทุกครั้งหรือไม่ 
 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน เชิ ง
ประจักษ์ เช่น หนังสือสรุปเสนอ
กระทรวงฯ เพ่ือทราบความคืบหน้า 
เกี่ยวกับการด าเนินการตามผล
การหารือ ในกรณีที่มีการจัดท า
หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือติดตามการด าเนินการตาม
ผลการหารือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ     

พ.ศ. 2549 
๒. พันธกรณีท่ีกระทรวงศึกษาธิการมีต่อองค์กร/หน่วยงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
๓. มาตรการประหยัดงบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
๔. หลักการปฏิบัติในการรับรองแขกต่างประเทศของส านักเลขาธิการวุฒิสภา 
๕. นโยบายของรัฐบาล 
๖. นโยบายการต่างประเทศ 
๗. นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  
๘. ปรีชา แก่นสา. แนวปฏิบัติด้านพิธีการทูต มารยาทสากลและการจัดงานเลี้ยงรับรอง . กระทรวงการ

ต่างประเทศ, กรมพิธีการทูต, กองรับรอง. 
๙. อัฐกาญจน์ วงศ์ชนะมาศ. หลักพิธีการทูต การรับรองแขกต่างประเทศและมารยาทสากล . กระทรวงการ

ต่างประเทศ, กรมพิธีการทูต. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 
ภาคผนวก ก 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
ตัวอย่างแบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

 

 



๑๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ตัวอย่างหนังสือท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

หนังสือน าเรียนรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธกิารเพ่ือพิจารณาการขอเยี่ยมคารวะ 
 

 
 

 



๑๔ 
 

 

 
 

 

 



๑๕ 
 

หนังสือขอความอนุเคราะห์ล่ามแปลภาษาต่างประเทศ 
 

 
 

 

 



๑๖ 
 

หนังสือเชิญผู้บริหารของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมการหารือ 
 

 
 



๑๗ 
 

 

 

 
 



๑๘ 
 

 

 
 

 

 



๑๙ 
 

 
แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้องรับรองผ่านระบบของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร 

 
 

 
 

http://203.146.15.13:8099/meetingroom/index.php 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 
 

แบบฟอร์มขอเครื่องด่ืมและอาหารว่างส าหรับผู้เข้าร่วมหารือ 
 

 
 

 



๒๑ 
 

หนังสือขอข้อมลูจากหน่วยงานในสังกัด/ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

 

 

 
 



๒๓ 
 

หนังสือส่งประเด็นสนทนา 
 

 



๒๔ 
 

 



๒๕ 
 

ประเด็นสนทนา 

 
 



๒๖ 
 

 



๒๗ 
 

ประวัติผู้เข้าเยี่ยมคารวะ 



๒๘ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 
 

หนังสือสรุปผลการหารือ 

 



๓๐ 
 



๓๑ 
 



๓๒ 
 

 
 

 



๓๓ 
 

หนังสือแจ้งด าเนินการตามผลการหารือ/หนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือติดตามการด าเนินการตามผลการหารือ 

 



๓๔ 
 

 



๓๕ 
 

หนังสือสรุปเสนอกระทรวงฯ เพ่ือทราบความคืบหน้าเกี่ยวกับการด าเนินการตามผลการหารือ 



๓๖ 
 



๓๗ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 
 



๓๙ 
 



๔๐ 
 



๔๑ 
 

 



๔๒ 
 

 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการตารางที่ 1 – 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

ตารางท่ี ๑ การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 
หน่วยงาน : ส ำนักควำมสมัพันธ์ตำ่งประเทศ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  
วิสัยทัศน์ :  "หน่วยงำนหลักท่ีเป็นเลิศในกำรขับเคลื่อนควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ" 

รัฐธรรมนูญ/กฎหมาย
อื่น ๆ/ 

มติ ครม. 

 
กฎกระทรวง 

 
พันธกิจ ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก 

สินค้า/ 
บริการของหน่วยงาน 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม กำรจัดงำน 
แ ล ะ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
ระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 
2549 
- พั น ธ ก ร ณี ที่
กระทรวงศึกษำธิกำรมี
ต่อองค์กร/หน่วยงำน
ทั้ ง ใ น ปร ะ เ ทศ แ ล ะ
ต่ำงประเทศ 
- มำตรกำรประหยัด
ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ข อ ง
ส ำ นั ก ง ำ น
ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง
ศึกษำธิกำร 
 
 
 

- ป ร ะ ส ำ น ก ำ ร
ด ำ เนินงำนด้ ำนกำร
ต่ ำ ง ป ร ะ เ ท ศ ข อ ง
กระทรวงกับองค์กรที่
เ กี่ ย วข้ องทั้ ง ในและ
ต่ำงประเทศ 
- ประสำนกำรระดม
ทรัพยำกรและควำม
ร่ ว ม มื อ ร ะ ห ว่ ำ ง
ประ เทศ เพื่ อพัฒนำ
บุ ค ล ำ ก ร กั บ
ต่ำงประเทศ รวมทั้ง
ป ร ะส ำนกำ ร ร ะดม
นักวิชำกำรเพื่ อร่ วม
เป็นคณะกรรมกำรด้ำน
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
กำรด ำเนินงำนระหว่ำง
ประเทศ 
 
 
 
 
 
 

-ด ำเนินควำมร่วมมือ
เชิงรุกด้ำนกำรศึกษำ
กับองค์กำรระหว่ำง
ประเทศ และประเทศ
ต่ำง  และผลักดันไปสู่
กำรปฏิบัติอย่ำงเป็น
รูปธรรม 
-ก ำหนดยุทธศำสตร์
ค ว ำ ม ร่ ว ม มื อ กั บ
ต่ ำ ง ป ร ะ เ ท ศ ด้ ำ น
ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ข อ ง
กระทรวงศึกษำธิกำร 
-เ ช่ือมโยงเครือข่ำย
และบูรณำกำรควำม
ร่วมมือด้ำนกำรศึกษำ
กับต่ำงประเทศ 
 

-พัฒนำควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำเชิงรุก
กับต่ำงประเทศ  
-ส่ ง เสริมและขยำย
เครือข่ำยควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำทั้งใน
และต่ำงประเทศ 
 

กำรเยี่ยมคำรวะของผู้น ำ
ประเทศ เอกอัครรำชทูต 
และกำรเยือนประเทศ
ต่ำงๆ และองค์กำร
ระหว่ำงประเทศ 

-ควำมร่วมมือด้ำน
กำรศึกษำระหว่ำง
ประเทศ 
-รำยงำนผลกำรหำรือ/
ประชุม 

 

1. รัฐมนตร/ีผู้บริหำร  
ระดับสูงของ 
กระทรวงศึกษำธิกำร 
2. รัฐมนตร/ี 
เอกอัครรำชทูต/ผู้แทน
จำกประเทศคู่เจรจำ 

1. สถำนศึกษำท้ังใน
และต่ำงประเทศ 
2. องค์กรหลักและ 
หน่วยงำนขอ’
กระทรวงศึกษำธิกำร 
3. กระทรวงกำร
ต่ำงประเทศ 



๔๔ 
 

ตารางท่ี 2 การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
 

กระบวนการ: การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธกิาร 
Suppliers : S Inputs : I Process : P Outputs : O Customers : C Stakeholders : S 

๑. รัฐบำล 
๒. กระทรวงศึกษำธิกำร 
๓. กระทรวงกำร   
    ต่ำงประเทศ 
๔. องค์กรหลัก/องค์กร 

ในก ำกับของ 
   กระทรวงศึกษำธิกำร 

๑. นโยบำยของรัฐบำล 
๒. นโยบำยกำรตำ่งประเทศ 
3. นโยบำย

กระทรวงศึกษำธิกำร 
4. ข้อมูลของประเทศคู่

เจรจำ 
5. ข้อมูลสถำนกำรณ์

ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงไทย
กับประเทศคูเ่จรจำ 

6. ข้อมูลควำมร่วมมือด้ำน 
    กำรศึกษำในระดับ 
    กระทรวงและระดับ 
    หน่วยงำน 

Process Description 
การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
     เริ่มจากศึกษำและวิเครำะห์วัตถุประสงค์ของกำรเข้ำเยี่ยม
คำรวะ พร้อมทั้งข้อมูลที่ส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับแขกผู้มำเยือน  
จำกนั้นจัดท ำบันทึกเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูงเพื่อพิจำรณำ
กำรอนุญำตให้เข้ำเยี่ยมคำรวะ  ประสำนสถำนเอกอัครรำชทูต/
หน่วยงำน/องค์กำรระหว่ำงประเทศของแขกผู้มำเยือนเพื่อแจ้ง
ก ำหนดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ  จัดเตรียมกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ  จัดท ำ
ประเด็นสนทนำของรัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง  จัดกำรเยี่ยม
คำรวะตำมก ำหนดกำร  สรุปผลกำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง หรือแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือ  จนกระทั่งติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 

1.  สรุปผลกำรหำรือ 
2.  โครงกำรควำมรว่มมือ 
    ด้ำนกำรศกึษำระหวำ่ง 
     ประเทศ 
 

1. รัฐมนตร/ีผู้บริหำร  
    ระดบัสูงของ  
    กระทรวงศึกษำธิกำร 
2. รัฐมนตร/ี 
    เอกอัครรำชทตู/ผู้แทน 
    จำกประเทศคูเ่จรจำ 
 

1. สถำนศึกษำท้ังในและ 
    ต่ำงประเทศ 
2. องค์กรหลักและ 
    หน่วยงำนของ 
    กระทรวงศึกษำธิกำร 
3. กระทรวงกำร 
    ต่ำงประเทศ 
 

Process (Map) 
๑. ศึกษำและวิเครำะห์วัตถุประสงค์ของกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
พร้อมท้ังข้อมูลที่ส ำคญัที่เกี่ยวข้องกับแขกผู้มำเยือน 
2. จัดท ำบันทึกเสนอรัฐมนตร/ีผู้บริหำรระดับสูงเพื่อพิจำรณำกำร
อนุญำตให้เข้ำเยี่ยมคำรวะ 
3. ประสำนสถำนเอกอัครรำชทูต/หน่วยงำน/องค์กำรระหว่ำง
ประเทศของแขกผู้มำเยือน เพื่อแจ้งก ำหนดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
4. จัดเตรียมกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
5. จัดท ำประเด็นสนทนำของรัฐมนตรี/ผู้บรหิำรระดับสูง 
6. จัดกำรเยี่ยมคำรวะตำมก ำหนดกำร 
7. สรปุผลกำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตรี/ผู้บรหิำรระดับสูง หรือแจ้ง 
    หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 
8. ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 



๔๕ 
 

 
Process Map 
กระบวนการ :  การจัดการเข้าเยี่ยมคารวะผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ศึกษำและวิเครำะห์วัตถุประสงค์ของ
กำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ พร้อมทั้งข้อมูลที่
ส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับแขกผู้มำเยือน 

3. ประสำนสถำนเอกอัครรำชทูต/หน่วยงำน/องค์กำร
ระหว่ำงประเทศของแขกผู้มำเยือน เพื่อแจ้งก ำหนดกำร

เข้ำเยี่ยมคำรวะ 

2. จัดท ำบันทึกเสนอ
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง
เพื่อพิจำรณำกำรอนุญำตให้

เข้ำเยี่ยมคำรวะ 

4. จัดเตรียมกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 5. จัดท ำประเด็นสนทนำของรัฐมนตรี/ผู้บรหิำรระดับสูง 6. จัดกำรเยี่ยมคำรวะตำมก ำหนดกำร 

8. ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือ 

7. สรปุผลกำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตรี/ผู้บรหิำรระดับสูง      
หรือแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 



๔๖ 
 

 
ตารางท่ี 3 การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  
กลุ่มผู้รบับรกิาร/ 

กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
ช่องทางในการรับฟังความต้องการ วิธีวิเคราะห์ข้อมลู 

ความต้องการ 
ข้อมูลความต้องการ 

ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงาน แบบส ารวจ ข้อร้องเรียน สายด่วน อื่นๆ 

1. กลุม่ผู้รับบริการ กลุ่มควำมร่วมมือ
ทวิภำคี 1 และ 2 1.1 รัฐมนตร/ีผู้บริหำรระดับสูงของ

กระทรวงศึกษำธิกำร 
   นโยบำย/ข้อ

สั่งกำร 
ประมวลและสรุป
ควำมต้อง 
กำรจ ำแนกเป็นรำย
ข้อ 

- ควรมีกำรเชิญผู้บริหำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร/หน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้องกับกำรเจรจำเข้ำร่วม
ด้วยทุกครั้ง 
- ควรจัดท ำบันทึกสรุปเสนอกระทรวงฯ เพื่อทรำบ
ควำมคืบหน้ำเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ ในกรณีที่มีกำรจัดท ำบันทึกถึงหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพื่อติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ
ทุกครั้ง 

1.2 รัฐมนตรี/เอกอัครรำชทูต/ผู้แทน
จำกประเทศคู่เจรจำ 

   หนังสือ
โต้ตอบ 

ประมวลและสรุป 
ควำมต้อง 
กำรจ ำแนกเป็นรำย
ข้อ 

- 

2. กลุม่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2.1 สถำนศึกษำท้ังในและ
ต่ำงประเทศ 

      

2.2 องค์กรหลักและหน่วยงำนของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

   กำรประชุม
หำรือ 

ประมวลและสรุป
ควำมต้อง 
กำรจ ำแนกเป็นรำย
ข้อ 

- ควรส่งรำยงำนสรปุผลกำรเจรจำไปยังหน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้งอย่ำงรวดเรว็ เพื่อด ำเนินกำรได้ทันเวลำ 
- ควรจดัท ำบันทึกถึงหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง เพื่อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ ในกรณีที่
ไดร้ับมอบหมำยทุกครั้ง 

2.3 กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
 

   หนังสือ
โต้ตอบ 
 
 

ประมวลและสรุป
ควำมต้อง 
กำรจ ำแนกเป็นรำย
ข้อ 

- 



๔๗ 
 

 
ตารางท่ี 4 การวิเคราะห์ประเภทประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 

 

กระบวนการหลัก 
แหล่งข้อมูล ช่องทางในการเก็บ 

รวบรวมข้อมูล 
ประเภทข้อมูล 

ผู้รับผิดชอบ/ 
เอกสารหลักฐาน ภายใน ภายนอก 

กำรจัดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะผู้บริหำรระดับสูงของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. นโยบำย/ข้อสั่งกำร 
2. กำรประชุมหำรือ 
3. แ บ บ ส ำ ร ว จ ค ว ำ ม 
    คิดเห็น 
4. หนังสือโต้ตอบ 
5. เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

1. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร
และผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี 
2. ผลกำรวิเครำะห์ด้ำน
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มคำ่และกำร
ลดต้นทุนของกระบวนกำร 
 
 
 

กลุ่มควำมร่วมมือทวิภำคี 1 และ 2 
เอกสำรหลักฐำน 
ตำรำงกำรวเิครำะห์ด้ำน
ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มคำ่และกำร
ลดต้นทุนของกระบวนกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๔๘ 
 

ตารางท่ี 5 การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก 
ความต้องการ 

กฎหมาย 
Law : L) 

ด้านประสิทธิภาพ 
(Efficiency : E) 

ด้านความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุน (Value : V) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 
Customers : C 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
Stakeholders : S 

กำรจัดกำรเข้ำเยี่ยม
ค ำ ร ว ะ ผู้ บ ริ ห ำ ร
ร ะ ดั บ สู ง ข อ ง
กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ควรมีกำรเชิญผู้บริหำรของ
ส ำ นั ก ง ำนปลั ด ก ร ะทร ว ง
ศึ กษำ ธิ ก ำ ร /หน่ ว ย ง ำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรหำรือเข้ำร่วม
ด้วยทุกครั้ง 
2. ควรจัดท ำบันทึกสรุปเสนอ
กระทรวงฯ เพื่อทรำบควำม
คื บ ห น้ ำ เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร
ด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 
ในกรณีที่มีกำรจัดท ำบันทึกถึง
หน่ วยงำนที่ เกี่ ย วข้อง เพื่ อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ควรส่งรำยงำนสรุปผล
กำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง เพื่อทรำบ 
ห รื อ แ จ้ ง ห น่ ว ย ง ำ น ที่
เกี่ยวข้องอย่ำงรวดเร็ว เพื่อ
ด ำเนินกำรได้ทันเวลำ 
2. ค ว ร จั ด ท ำ บั น ทึ ก ถึ ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำม
ผลกำรหำรือ ในกรณีที่ได้รับ
มอบหมำยทุกครั้ง 
 

ไม่มีข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ค ว ร น ำ เ ส น อ รั ฐ ม น ต รี /
ผู้ บริ หำร ระดั บสู ง  พิ จ ำรณำ
อนุญ ำต ให้ เ ข้ ำ เ ยี่ ย มค ำ ร วะ
โดยเร็ว 
2. ควรประสำนหำวันและเวลำ
ในกำรเข้ำเยี่ยมคำระที่สะดวก
ตรงกันของทั้งสองฝ่ำย 

จำกกำรวิ เครำะห์ ไม่มี
กิ จ ก ร ร ม / ขั้ น ต อ น ใ ด
จ ำเป็นต้องลดต้นทุนใน
กำรด ำเนินงำน 

ความครบถ้วน/ถูกต้อง 
C1, C2, S2 
ความรวดเร็ว/ทันเวลา 
S1, E1, E2 
 

 



๔๙ 
 

ตารางท่ี 6 การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 

กำรจัดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ
ผู้บริหำรระดับสูงของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

๑. ศึกษำและวิเครำะห์วัตถุประสงค์ของกำรเข้ำ
เยี่ยมคำรวะ พร้อมทั้งข้อมลูที่ส ำคญัที่เกี่ยวข้อง
กับแขกผู้มำเยือน 

  ร้อยละของกำรติดตำมกำรน ำผล
กำรหำรือไปสู่กำรปฏิบตั ิ

 2. จัดท ำบันทึกเสนอรัฐมนตร/ีผู้บริหำรระดับสูง
เพื่อพิจำรณำกำรอนุญำตให้เข้ำเยีย่มคำรวะ 

ต้องน ำเสนอรัฐมนตร/ีผู้บริหำร
ระดับสูง พิจำรณำอนุญำตใหเ้ข้ำเยี่ยม
คำรวะโดยเร็ว (E1) 

มีกำรจัดท ำบันทึกเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหำร
ระดับสูง พิจำรณำกำรขอเยี่ยมคำรวะได้
ภำยใน 5 วันท ำกำรนับจำกวันที่ได้รับเอกสำร
จำกหน่วยงำน/องค์กรระหว่ำงประเทศ 
 

 3. ประสำนสถำนเอกอัครรำชทูต/หน่วยงำน/
องค์กำรระหว่ำงประเทศของแขกผู้มำเยือน เพื่อ
แจ้งก ำหนดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 

ต้องประสำนหำวันและเวลำในกำรเข้ำ
เยี่ยมคำรวะที่สะดวกตรงกันของทั้ง
สองฝ่ำย 
(E2) 

มีกำรประสำนขอวันและเวลำที่หน่วยงำน/
องค์กรระหว่ำงประเทศสะดวกในกำรเข้ำ
เยี่ยมคำรวะเป็นทำงเลือกอย่ำงน้อย 3 
ล ำดับเพื่อใหร้ัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง 
พิจำรณำ 
 

 4. จัดเตรียมกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ ต้องเชิญผู้บรหิำรของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร/หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องกับกำรหำรือ เข้ำร่วมด้วยทุก
ครั้ง (C1) 

มีกำรเชิญผู้บรหิำรของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร/หน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องกับกำรหำรือ เข้ำร่วมด้วยทุกครั้ง 

 5. จัดท ำประเด็นสนทนำของรัฐมนตรี/ผู้บรหิำร
ระดับสูง 

  

6. จัดกำรเยี่ยมคำรวะตำมก ำหนดกำร 
 
 
 

  

 

 

 



๕๐ 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 

 7. สรปุผลกำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง หรือแจ้งหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 

ต้องส่งรำยงำนสรุปผลกำรหำรือเสนอ
ต่อรัฐมนตรี/ผู้บรหิำรระดับสูง เพือ่
ทรำบหรือแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
อย่ำงรวดเร็ว เพื่อด ำเนินกำรได้
ทันเวลำ (S1) 

มีกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรหำรือ
เสนอต่อรัฐมนตร/ีผู้บริหำรระดับสงู 
เพื่อทรำบหรือแจ้งหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องภำยใน 5 วันท ำกำรนับจำก
วันท่ีรัฐมนตร/ีผู้บริหำรระดับสูง 
รับทรำบสรุปผลกำรหำรือ 
 

 

 8. ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 
 

- ต้องจัดท ำบันทึกถึงหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อติดตำมกำรด ำเนินกำร
ตำมผลกำรหำรือ ในกรณีที่ไดร้ับ
มอบหมำยทุกครั้ง (S2) 
- ต้องจัดท ำบันทึกสรุปเสนอ
กระทรวงฯ เพื่อทรำบควำมคืบหนำ้
เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ ในกรณีที่มีกำรจัดท ำบันทึกถึง
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อติดตำมกำร
ด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือทุกครัง้ 
(C2) 
 

- มีกำรจัดท ำบันทึกถึงหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อติดตำมกำรด ำเนินกำร
ตำมผลกำรหำรือ ในกรณีที่ไดร้ับ
มอบหมำยทุกครั้ง 
 
- มีกำรจัดท ำบันทึกสรุปเสนอ
กระทรวงฯ เพื่อทรำบควำมคืบหนำ้
เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ ในกรณีที่มีกำรจัดท ำบันทึกถึง
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อติดตำมกำร
ด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือทุกครัง้ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

ตารางท่ี 7 ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มี ก ำ ร จั ด ท ำ บั น ทึ ก เ ส น อ
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง 
พิจำรณำกำรขอเยี่ยมคำรวะได้
ภำยใน 5 วันท ำกำรนับจำก
วั น ที่ ไ ด้ รั บ เ อ ก ส ำ ร จ ำ ก
หน่วยงำน/องค์กรระหว่ำง
ประเทศ 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของผู้รับผิดชอบว่ำมีกำร
จัดท ำบันทึกเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง พิจำรณำ
กำรขอเยี่ยมคำรวะได้ภำยใน 5 วันท ำกำรนับจำกวันที่
ได้รับเอกสำรจำกหน่วยงำน/องค์กรระหว่ำงประเทศ
หรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกระยะเวลำนับตั้งแต่
วันที่ได้รับเอกสำรจำกหน่วยงำน/
องค์กรระหว่ำงประเทศจนถึงวันที่
จั ดท ำบันทึ ก เสนอให้ รั ฐมนตรี /
ผู้บริหำรระดับสูง พิจำรณำ เทียบกับ
ระยะเวลำที่ก ำหนดในแต่ละครั้ง 

กลุ่มควำมร่วมมือทวิภำคี  
1 และ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีกำรประสำนขอวันและเวลำ
ที่หน่วยงำน/องค์กรระหว่ำง
ประเทศสะดวกในกำรเข้ำ
เยี่ ยมคำรวะเป็นทำงเลือก
อย่ำงน้อย 3 ล ำดับ เพื่ อให้
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง 
พิจำรณำ 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของผู้รับผิดชอบว่ำมีกำร
ประสำนขอวันและเวลำที่หน่วยงำน/องค์กรระหว่ำง
ประเทศสะดวกในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะเป็นทำงเลือก
อย่ำงน้อย 3 ล ำดับเพื่อให้รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง 
พิจำรณำหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกหลักฐำนเชิงประจักษ์ 
เ ช่น บันทึกข้อควำมที่มีกำรระบุ
ล ำดับวันที่ทำงเลือกในกำรเข้ำเยี่ยม
คำรวะเสนอให้รัฐมนตรี/ผู้บริหำร
ระดับสูง พิจำรณำ 

มี ก ำ ร เ ชิ ญ ผู้ บ ริ ห ำ ร ข อ ง
ส ำ นั ก ง ำนปลั ด ก ร ะทร ว ง
ศึ กษำ ธิ ก ำ ร /หน่ ว ย ง ำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรหำรือเข้ำร่วม
ด้วยทุกครั้ง 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของผู้รับผิดชอบว่ำมีกำร
เชิญผู้บริหำรของส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร/
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรหำรือเข้ำร่วมด้วยทุกครั้ง
หรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกหลักฐำนเชิงประจักษ์ 
เ ช่ น  บั น ทึ ก เ ชิ ญ ผู้ บ ริ ห ำ ร ข อ ง
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร/
หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องเข้ำร่วมกำร
หำรือ 

มีกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผล
กำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
เพื่อทรำบ หรือแจ้งหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้องภำยใน 5 วันท ำ
กำรนับจำกวันที่ รั ฐมนตรี /

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของผู้รับผิดชอบว่ำมีกำร
จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง เพื่อทรำบ หรือแจ้งหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องภำยใน 5 วันท ำกำรนับจำกวันที่รัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง รับทรำบสรุปผลกำรหำรือหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกระยะเวลำนับตั้งแต่
วันที่ รั ฐมนตรี /ผู้บริหำรระดับสูง 
รับทรำบสรุปผลกำรหำรือจนถึงวันที่
จั ด ท ำ บั นทึ ก ไ ปยั งหน่ ว ย ง ำนที่
เกี่ยวข้อง เทียบกับระยะเวลำที่
ก ำหนดในแต่ละครั้ง 



๕๒ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

ผู้บริหำรระดับสูง รับทรำบ
สรุปผลกำรหำรือ 

มี ก ำ ร จั ด ท ำ บั น ทึ ก ถึ ง
หน่ วยงำนที่ เ กี่ ยวข้ อง เพื่ อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือ  ในกรณีที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมำยทุกครั้ง 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของผู้รับผิดชอบว่ำมีกำร
จัดท ำบันทึกถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อติดตำมกำร
ด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ ในกรณีที่ได้รับมอบหมำย
ทุกครั้งหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกหลักฐำนเชิงประจักษ์ 
เช่น บันทึกถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เพื่อติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือ ในกรณีที่ได้รับมอบหมำย 

 

มีกำรจัดท ำบันทึกสรุปเสนอ
กระทรวงฯ เพื่อทรำบควำม
คื บ ห น้ ำ เ กี่ ย ว กั บ ก ำ ร
ด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 
ในกรณีที่มีกำรจัดท ำบันทึกถึง
หน่ วยงำนที่ เ กี่ ยวข้ อง เพื่ อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือทุกครั้ง 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินกำรของผู้รับผิดชอบว่ำมีกำร
จัดท ำบันทึกสรุปเสนอกระทรวงฯ เพื่อทรำบควำม
คืบหน้ำเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ ใน
กรณีที่มีกำรจัดท ำบันทึกถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือทุกครั้งหรือไม่ 

   ตรวจสอบจำกหลักฐำนเชิงประจักษ์ 
เช่น บันทึกสรุปเสนอกระทรวงฯ เพื่อ
ทรำบควำมคืบหน้ำเกี่ยวกับกำร
ด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ ในกรณี
ที่มีกำรจัดท ำบันทึกถึงหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพื่อติดตำมกำรด ำเนินกำร
ตำมผลกำรหำรือ 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 

  



๕๓ 
 

ตารางท่ี 8 การออกแบบกระบวนการ 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน กิจกรรม-ขั้นตอนเดิม (Work Flow) กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ (Work Flow) 
กำรจัดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ
ผู้บริหำรระดับสูงของ 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

๑. ศึกษำและวิเครำะห์
วัตถุประสงค์ของกำร
เข้ำเยี่ยมคำรวะ พร้อม
ทั้ ง ข้ อมู ล ที่ ส ำ คั ญ ที่
เกี่ยวข้องกับแขกผู้มำ
เยือน 
 

    

2. จัดท ำบันทึกเสนอ
รั ฐ มนตรี / ผู้ บ ริ ห ำ ร
ระดับสูงเพื่อพิจำรณำ
กำ รอนุญ ำต ให้ เ ข้ ำ
เยี่ยมคำรวะ 

ต้องน ำเสนอรัฐมนตรี/
ผู้ บ ริ ห ำ ร ร ะ ดั บ สู ง 
พิจำรณำอนุญำตให้เข้ำ
เยี่ ยมคำรวะโดย เร็ ว 
(E1) 

มีกำรจัดท ำบันทึกเสนอ
รั ฐ ม น ต รี / ผู้ บ ริ ห ำ ร
ระดับสูง พิจำรณำกำรขอ
เยี่ ยมคำรวะได้ภำยใน  
5 วันท ำกำรนับจำกวันที่
ไ ด้ รั บ เ อ ก ส ำ ร จ ำ ก
หน่วยงำน/องค์กรระหว่ำง
ประเทศ 
 

  

3 .  ป ร ะ ส ำ น ส ถ ำ น
เ อ ก อั ค ร ร ำ ช ทู ต /
หน่วยงำน/องค์กำร
ระหว่ำงประเทศของ
แขกผู้ มำ เยือน เพื่ อ
แจ้ งก ำหนดกำรเข้ ำ
เยี่ยมคำรวะ 

ต้องประสำนหำวันและ
เวลำในกำรเข้ำเยี่ยม
คำรวะที่สะดวกตรงกัน
ของทั้งสองฝ่ำย (E2) 

มีกำรประสำนขอวันและ
เวลำที่หน่วยงำน/องค์กร
ระหว่ำงประเทศสะดวกใน
กำรเข้ำเยี่ยมคำรวะเป็น
ทำง เลือกอย่ ำงน้อย 3 
ล ำดับ เพื่อ ให้ รั ฐมนตรี /
ผู้ บ ริ ห ำ ร ร ะ ดั บ สู ง 
พิจำรณำ 
 
 
 

  

ศึกษำและวิเครำะห์วัตถุประสงค์ของ
กำรเข้ำเย่ียมคำรวะ พร้อมทั้งขอ้มูล
ที่ส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับแขกผูม้ำเยือน 

จัดท ำบันทึกเสนอ
รัฐมนตรี/ผู้บริหำร

ระดับสูงเพื่อพิจำรณำกำร
อนุญำตให้เข้ำเยี่ยมคำรวะ 

ประสำนสถำนเอกอัครรำชทูต/
หน่วยงำน/องค์กำรระหวำ่งประเทศของ
แขกผู้มำเยอืน เพื่อแจ้งก ำหนดกำรเข้ำ

เยี่ยมคำรวะ 



๕๔ 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน กิจกรรม-ขั้นตอนเดิม (Work Flow) กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ (Work Flow) 
 4. จัดเตรียมกำรเข้ำ

เยี่ยมคำรวะ 
ต้ องเชิญผู้ บริ หำรของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง 
ศึกษำธิกำร/หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรหำรือเข้ำ
ร่วมด้วยทุกครั้ง (C1) 

มีกำรเ ชิญผู้บริหำรของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร/หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรหำรือเข้ำ
ร่วมด้วยทุกครั้ง 

  

5 .  จั ด ท ำ ป ร ะ เ ด็ น
สนทนำของรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง 
 

  
 

 
 

 

6. จัดกำรเยี่ยมคำรวะ
ตำมก ำหนดกำร 
 
 

    

7. สรุปผลกำรหำรือ
เ สนอต่ อ รั ฐ มนตรี /
ผู้บริหำรระดับสูง หรือ
แ จ้ ง ห น่ ว ย ง ำ น ที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ตำมผลกำรหำรือ 

ต้องส่งรำยงำนสรุปผล
ก ำ ร ห ำ รื อ เ ส น อ ต่ อ
รั ฐ ม น ต รี / ผู้ บ ริ ห ำ ร
ระดั บสู ง  เพื่ อทรำบ 
หรือแจ้ งหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องอย่ำงรวดเร็ว 
เ พื่ อ ด ำ เ นิ น ก ำ ร ไ ด้
ทันเวลำ (S1) 

มี ก ำ ร จั ด ท ำ ร ำ ย ง ำ น
สรุปผลกำรหำรือเสนอต่อ
รั ฐ ม น ต รี / ผู้ บ ริ ห ำ ร
ระดับสูง เพื่อทรำบ หรือ
แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ภำยใน 5 วันท ำกำรนับ
จ ำ ก วั น ที่ รั ฐ ม น ต รี /
ผู้ บ ริ ห ำ ร ร ะ ดั บ สู ง 
รับทรำบสรุปผลกำรหำรือ 

  

8 . ติ ด ต ำ ม ก ำ ร
ด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ 

- ต้องจัดท ำบันทึกถึง
หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้อง
เ พื่ อ ติ ด ต ำ ม ก ำ ร
ด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ ในกรณีที่ได้รับ
มอบหมำยทุกครั้ง (S2) 

-  มีกำรจัดท ำบันทึกถึ ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำม
ผลกำรหำรือ ในกรณีที่
ได้รับมอบหมำยทุกครั้ง 
 

  

จัดเตรียมกำรเข้ำเยีย่มคำรวะ 

จัดท ำประเด็นสนทนำของรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง 

จัดกำรเยี่ยมคำรวะตำมก ำหนดกำร 

สรุปผลกำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง หรือแจ้งหนว่ยงำนที่
เกี่ยวขอ้งด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ 

ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำม
ผลกำรหำรือ 



๕๕ 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน กิจกรรม-ขั้นตอนเดิม (Work Flow) กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ (Work Flow) 
- ต้องจัดท ำบันทึกสรุป
เสนอกระทรวงฯ เพื่อ
ทร ำบควำมคื บหน้ ำ
เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร
ตำมผลกำรหำรือ ใน
ก ร ณี ที่ มี ก ำ ร จั ด ท ำ
บันทึกถึงหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องเพื่อติดตำม
กำรด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือทุกครั้ง (C2) 
 
 

- มีกำรจัดท ำบันทึกสรุป
เสนอกระทรวงฯ  เพื่ อ
ท ร ำ บ ค ว ำ ม คื บ ห น้ ำ
เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร
ตำมผลกำรหำรือ ในกรณี
ที่ มี กำรจั ดท ำบันทึกถึ ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำม
ผลกำรหำรือทุกครั้ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

 
ตารางท่ี 9  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนกำร : กำรจัดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะผู้บริหำรระดับสูงของกระทรวงศึกษำธิกำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร :  ร้อยละของกำรติดตำมกำรน ำผลกำรหำรือไปสู่กำรปฏิบัติ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

 
 
 
 
 
 
 

๑.ศึกษาและวิเคราะห์วัตถุประสงค์ของการเข้า
เย่ียมคารวะ พร้อมทั้งข้อมูลที่ส าคัญท่ีเกี่ยวข้อง
กับแขกผู้มาเยือน 
     ๑.๑ ศึกษำรำยละเอียดจำกหนังสือขอเยี่ยม
คำรวะ ได้แก่ วัตถุประสงค์ของกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
ประวัติกำรศึกษำ ประวัติกำรท ำงำนของผู้ขอเข้ำ
เยี่ยมคำรวะ 
     1.2 วิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับประเทศ/หน่วยงำน/องค์กำรระหว่ำง
ประเทศ ข้อมูลด้ำนกำรศึกษำ และข้อมูลควำม
ร่วมมือด้ำนกำรศึกษำระหว่ำงไทยกับประเทศ/
หน่วยงำน/องค์กำรระหว่ำงประเทศของผู้ขอเข้ำ
เยี่ยมคำรวะ 

 
 
 

10 
 
 
 

30 

 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มควำม
ร่วมมือทวิ
ภำคี 1 และ 
2 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

2. จัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหารระดับสูง
เพ่ือพิจารณาการอนุญาตให้เข้าเยี่ยมคารวะ 
     2.1 จัดท ำบันทึกเสนอรัฐมนตรี/ผู้บริหำร
ระดับสูงเพื่อพิจำรณำกำรอนุญำตให้เข้ำเยี่ยม
คำรวะ โดยสรุปวัตถุประสงค์ของกำรเยี่ยมคำรวะ 
ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขอเยี่ยมคำรวะ และควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำระหว่ำงประเทศไทยกับประเทศ/
หน่วยงำน/องค์กำรระหว่ำงประเทศของผู้ขอเยี่ยม
คำรวะ 

 
 

30 

 
 
มีกำรจัดท ำบันทึกเสนอ
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง 
พิจำรณำกำรขอเยี่ยม
คำรวะได้ภำยใน 5 วันท ำ
กำรนับจำกวันที่ได้รับ
เอกสำรจำกหน่วยงำน/
องค์กรระหว่ำงประเทศ 
 

 
 
หนังสือน ำเรียน
รัฐมนตรี/ผู้บริหำร
ระดับสูงของ
กระทรวงศึกษำธิกำร
เพื่อพิจำรณำกำรขอ
เยี่ยมคำรวะ 

ศึกษำและวิเครำะห์วัตถุประสงค์ของกำร
เข้ำเยี่ยมคำรวะ พร้อมทั้งข้อมูลที่ส ำคัญ

ที่เกี่ยวข้องกับแขกผู้มำเยือน 

จัดท ำบันทึกเสนอรัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูงเพื่อพิจำรณำ
กำรอนุญำตให้เขำ้เยี่ยมคำรวะ 



๕๗ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

3  
 
 
 
 
 

3. ประสานสถานเอกอัครราชทูต/หน่วยงาน/
องค์การระหว่างประเทศของแขกผู้มาเยือน เพ่ือ
แจ้งก าหนดการเข้าเยี่ยมคารวะ 
     3.1 แจ้งสถำนเอกอัครรำชทูต/หน่วยงำน/
องค์กำรระหว่ำงประเทศ เกี่ยวกับก ำหนดกำรเข้ำ
เยี่ยมคำรวะ พร้อมทั้งขอทรำบประเด็นที่ประสงค์
จะหยิบยกขึ้นหำรือ ช่ือและต ำแหน่งของผู้เข้ำร่วม
กำรหำรือ จ ำนวนและรำยละเอียดพำหนะ (เพื่อ
ส ำรองที่จอดรถ) 

 
 
 

10 

 
 
 
มีกำรประสำนขอวันและเวลำ   
ที่หน่วยงำน/องค์กรระหว่ำง
ประเทศสะดวกในกำรเข้ำ
เยี่ยมคำรวะเป็นทำงเลือก
อย่ำงน้อย 3 ล ำดับเพื่อให้
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง 
พิจำรณำ 

 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จัดเตรียมการเข้าเยี่ยมคารวะ 
     4.1 จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ล่ำม
แปลภำษำต่ำงประเทศกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
(ในกรณีทีจ่ ำเป็นต้องใช้ล่ำม) 
          4.1.1 ตดิต่อและประสำนงำนกับล่ำม
แปล เพื่อขอประวัติ และมอบใหฝ้ำ่ยกำรเงิน
ด ำเนินกำรในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
     4.2 จัดท ำหนังสือเชิญผู้บริหำรของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร/ผู้แทนที่เกี่ยวข้องจำก
หน่วยงำนในสังกัด/ในก ำกับของกระทรวงฯ เข้ำร่วม
กำรหำรือ หรือตำมที่รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง
มอบหมำย 
     4.3 ท ำเรื่องขออนุญำตใช้ห้องรับรองผ่ำน
ระบบของส ำนักงำนปลดักระทรวงศึกษำธิกำร  
     4.4 ท ำเรื่องขอเครื่องดื่มและอำหำรว่ำง    
     4.5 ประสำนกำรจัดเตรียมของที่ระลึก 

 
30 

 
 

10 
 
 

30 
 
 
 
 

5 
 

5 
10 

 
 
 
 
 
 
 
มีกำร เ ชิญผู้บริหำรของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร/หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องกับกำรหำรือเข้ำ
ร่วมด้วยทุกครั้ง 

 
ห นั ง สื อ ข อ ค ว ำ ม
อ นุ เ ค ร ำ ะ ห์ ล่ ำ ม
แปลภำษำต่ำงประเทศ 
 
 
 
หนังสือเชิญผู้บริหำรของ
ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร/หน่วยงำนท่ี
เกี่ ยวข้ องเข้ ำร่ วมกำร
หำรือ 
-แบบฟอร์มกำรขออนุญำต
ใช้ห้องรับรองผ่ำนระบบ
ของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
แบบฟอรม์ขอเครื่องดืม่
และอำหำรวำ่ง 

ประสำนสถำนเอกอัครรำชทูต/หนว่ยงำน/องค์กำร
ระหว่ำงประเทศของแขกผู้มำเยือน เพื่อแจ้ง

ก ำหนดกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 

 

จัดเตรียมกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 



๕๘ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. จัดท าประเด็นสนทนาของรัฐมนตรี/ผู้บริหาร
ระดับสูง 
     5.1 จัดท ำบันทึกขอข้อมูลจำกหน่วยงำนใน
สังกัด/ในก ำกับของกระทรวงศึกษำธิกำรเกี่ยวกับ
สถำนะปัจจุบันของควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ/
หน่วยงำน/องค์กำรระหว่ำงประเทศ และควำม
ร่วมมือด้ำนกำรศึกษำ 
     5.2 รวบรวม วิเครำะห์ และสังเครำะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ/หน่วยงำน/
องค์กำรระหว่ำงประเทศ และควำมร่วมมือด้ำน
กำรศึกษำ 
     5.3 สรุปบันทึกประเด็นสนทนำเสนอ
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 
 
 
 
 

120 
 
 
 

30 

 
 
 
 
 
 

 
 
หนังสือขอข้อมูลจำก
หน่วยงำนในสังกัด/ 
ในก ำกับของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 
 
 
 
 
 
ประเด็นสนทนำ 

 จัดท ำประเด็นสนทนำของรัฐมนตรี/ผูบ้ริหำรระดับสูง 



๕๙ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดการเย่ียมคารวะตามก าหนดการ 
          6.1 ประสำนยืนยันควำมพร้อมของล่ำม 
          6.2 ประสำนยืนยันควำมพร้อมของผู้แทน
จำกหน่วยงำนตำมที่มหีนังสือเชิญ  
          6.3 ประดับห้องรับรองดว้ยธงประจ ำ
ชำติ/หน่วยงำน/องค์กำรระหว่ำงประเทศ และ
จัดเตรียมที่น่ัง 
          6.4 ตรวจสอบควำมพร้อมของห้องรับรอง 
เครื่องดื่ม และของที่ระลึก 
          6.5 ตรวจสอบควำมพร้อมของสถำนที่จอด
รถ 
          6.6 เชิญแขกผู้มำเยี่ยมคำรวะและคณะ 
เข้ำห้องรับรอง 
          6.7 จดบันทึกกำรหำรือ 
          6.8 เตรียมของที่ระลึกใหแ้ก่รัฐมนตรี/
ผู้บริหำรระดับสูง เพื่อมอบให้แก่แขก 
          6.9 ถ่ำยภำพท่ีระลึก (ในกรณีที่ไม่มี
ช่ำงภำพจำกกลุ่มประชำสมัพันธ์) 

 
5 

10 
 

10 
 

5 
 

5 
5 
 

50 
5 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

7  
 
 
 
 
 

7. สรุปผลการหารือเสนอต่อรัฐมนตรี/ผู้บริหาร
ระดับสูง หรือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามผลการหารือ 
     7.1 สรุปผลกำรหำรือให้ถูกตอ้ง ครบถ้วน 
     7.2 จัดท ำบันทึกสรปุผลกำรหำรือเสนอต่อ
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง เพื่อทรำบ หรือแจ้ง
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องพิจำรณำด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือ 

 
 
 

60 
30 

 
 
 
 
มีกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผล
กำรหำรือเสนอต่อ
รัฐมนตรี/ผู้บริหำรระดับสูง 
เพื่อทรำบหรือแจ้ง
หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ภำยใน 5 วันท ำกำรนับ

 
 
 
 
หนังสือสรุปผลกำร
หำรือเสนอต่อรัฐมนตร/ี
ผู้บริหำรระดับสูง 
 
หนังสือแจ้งหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อพิจำรณำ

จัดกำรเยี่ยมคำรวะตำมก ำหนดกำร 

สรุปผลกำรหำรือเสนอต่อรัฐมนตร/ีผู้บริหำรระดบัสูง 
หรือแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำม 

ผลกำรหำรือ 



๖๐ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

จำกวันทีร่ัฐมนตรี/ผู้บริหำร
ระดับสูง รับทรำบสรุปผล
กำรหำรือ 

ด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ 

8  
 
 

8. ติดตามการด าเนินการตามผลการหารือ 
     8.1 จัดท ำบันทึกถึงหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อ
ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมผลกำรหำรือ ในกรณี
ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
     8.2 จัดท ำบันทึกสรปุเสนอกระทรวงฯ เพื่อ
ทรำบควำมคืบหนำ้เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือ ในกรณีที่มีกำรจัดท ำบนัทึกถึงหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้องเพื่อติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ 
 

 
30 

 
 
 
 
 
 

30 

 
-มีกำรจั ดท ำหนั งสื อถึ ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ติดตำมผลกำรด ำเนินกำร
ตำมผลกำรหำรือในกรณีที่
ได้รับมอบหมำย 
 
 
-มีกำรจัดท ำหนังสือสรุป
เ สนอกระทร วงฯ  เพื่ อ
ท ร ำ บ ค ว ำ ม คื บ ห น้ ำ
เกี่ยวกับกำรด ำ เนินกำร
ตำมผลกำรหำรือในกรณีที่
มี ก ำ ร จั ดท ำ หนั ง สื อ ถึ ง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำม
ผลกำรหำรือ 
 
 
 
 
 
 
 

 
หนังสือแจ้งกำร
ด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ/หนังสือถึง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เพื่อติดตำมกำร
ด ำเนินกำรตำมผลกำร
หำรือ 
หนังสือสรุปเสนอ
กระทรวงฯ เพื่อทรำบ
ควำมคืบหน้ำเกีย่วกับ
กำรด ำเนินกำรตำมผล
กำรหำรือ 
 
 
 
 

ติดตำมกำรด ำเนินกำรตำมผล 
กำรหำรือ 



๖๑ 
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