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  ค าน า 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) งานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศ
ด้านการศึกษา จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  และเพ่ือให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม  

เพ่ือให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศ 
ด้านการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. จึงได้ด าเนินการตาม
แนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ตั้งแต่การก าหนด
ชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ 
การรับฟังความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัด
ของกระบวนการ  การออกแบบกระบวนการ และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการ โดยในส่วนของการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น นับเป็นส่วนส าคัญในการควบคุม
คุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถสร้างผลผลิต
และผลสัมฤทธิ์ของงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดอันจะน าไปสู่การตอบสนองความต้องการ 
และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน จะมีการก าหนด 
จุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งแต่ละจุดควบคุม 
จะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม  และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูกก าหนดเป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการ 
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ความเป็นมาของคูม่ือ 
ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะ 

เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการประสานการด าเนินงานด้านต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ  
ได้มีการวิเคราะห์ ทบทวนบทบาทภารกิจ เพ่ือให้สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง
แบ่งส่วนราชการของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 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 าด้านการศึกษากับ
ต่างประเทศ เพ่ือให้ประเทศไทยมีศักยภาพในการเป็นศูนย์กลางทางการศึกษาของประเทศเพ่ือนบ้านและ
ภูมิภาค 
  (จ) ประสานการระดมทรัพยากรและความร่วมมือระหว่างประเทศ เพ่ือพัฒนาบุคลากร
ของกระทรวง รวมทั้ งประสานการระดมนักวิชาการเ พ่ือร่วมเป็นคณะ กรรมการด้านต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานระหว่างประเทศ 
  (ฉ) ปฏิบัติการร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่
ได้รับมอบหมาย” 
  จากภารกิจข้างต้นส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. จึงต้องจ าเป็นต้องด าเนินการ
พัฒนาฐานข้อมูลกลางความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษาที่ เชื่อมโยงหน่วยงานต่างๆ  
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ซึ่งมีบทบาทส าคัญต่อการพิจารณาก าหนดนโยบายความร่วมมือ 
ของประเทศในการยกระดับคุณภาพการศึกษาระดับมาตรฐานสากล โดยรวบรวมข้อมูลที่ส าคัญ 
ด้านการศึกษาต่าง ๆ เพ่ือให้หน่วยงานและบุคคลทั่วไปที่เกี่ยวข้องในไปใช้ และเพ่ือให้การด าเนินงาน 
เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1. เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ 

ตามความเหมาะสม 

ขอบเขต (Scope) 
       กระบวนการงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษาโดยเริ่มจาก 
การรวบรวมข้อมูลและรายละเอียดที่เกี่ยวข้องความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษาที่จ าเป็น 
จากนั้นน าข้อมูลมาวิเคราะห์ กลั่นกรอง และแยกประเภทของข้อมูล โดยการประชุมหารือกับคณะท างาน
ที่แต่งตั้งขึ้นเพ่ือน าข้อมูลที่ได้น าจนกระทั่งน าเสนอผ่านเว็บไซต์ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 
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ค าจ ากัดความ(Definition) 
  “ฐานข้อมูล” คือ กลุ่มของข้อมูลที่ถูกเก็บรวบรวมไว้ โดยมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน 
โดยไม่ได้บังคับว่าข้อมูลทั้งหมดนี้จะต้องเก็บไว้ในแฟ้มข้อมูลเดียวกันหรือแยกเก็บหลาย ๆ แฟ้มข้อมูล  
ระบบฐานข้อมูล (Database System) คือ ระบบที่รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกันเข้าไว้ด้วยกันอย่าง
มีระบบมีความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูลต่าง ๆ ที่ชัดเจน ในระบบฐานข้อมูลจะประกอบด้วยแฟ้มข้อมูลหลาย
แฟ้มที่มีข้อมูลเกี่ยวข้องสัมพันธ์กันเข้าไว้ด้วยกันอย่างเป็นระบบและเปิดโอกาสให้ผู้ ใช้สามารถ 
ใช้งานและดูแลรักษาป้องกันข้อมูลเหล่านี้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีซอฟต์แวร์ที่เปรียบเสมือนสื่อกลาง
ระหว่างผู้ใช้และโปรแกรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้ฐานข้อมูล เรียกว่า ระบบจัดการฐานข้อมูล หรือ 
DBMS (data base management system) มี หน้ า ที่ ช่ ว ย ให้ ผู้ ใ ช้ เ ข้ า ถึ ง ข้ อ มู ล ไ ด้ ง่ า ย ส ะดวก 
และมีประสิทธิภาพ การเข้าถึงข้อมูลของผู้ใช้อาจเป็นการสร้างฐานข้อมูล การแก้ไขฐานข้อมูล หรือการตั้ง
ค าถามเพ่ือให้ได้ข้อมูลมา โดยผู้ใช้ไม่จ าเป็นต้องรับรู้เกี่ยวกับรายละเอียดภายในโครงสร้างของฐานข้อมูล 
  “ความร่วมมือกับต่างประเทศ” หมายถึง การให้ความร่วมมือเพ่ือด าเนินงานแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมความร่วมมือกับประเทศคู่ร่วมมือ โดยร่วมมือกับรัฐบาลต่างประเทศ เเละองค์การ
ระหว่างประเทศในการจัดการฝึกอบรม โครงการหลักสูตรฝึกอบรมต่างๆ ให้แก่นักเรียน นักศึกษา หรือ
อาสาสมัครที่ได้สมัครเข้าร่วมกิจกรรมโครงการนั้นๆ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ(Responsibilities) 
กระบวนการงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษามีผู้ปฏิบัติงานที่

เกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  

มีหน้าที่รับผิดชอบในการสั่งการ ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าต่างๆ ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเพ่ือให้มี
ความรวดเร็วและถูกต้องในการเผยแพร่สู่สาธารณต่อไป 

๒. หัวหน้ากลุ่มสารสนเทศต่างประเทศ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ก ากับดูแล ติดตามการด าเนินงานและให้ข้อเสนอแนะ และเห็นชอบใน
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่าง ๆ  

๓. เจ้าหน้าที่กลุ่มสารสนเทศต่างประเทศ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล และเผยแพร่ข้อมูลตามช่องทางต่าง ๆ  

4. เจ้าหน้าที่ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าข้อมูลเนื้อในการน าเสนอในรูปแบบไฟล์ต่าง ๆ  

แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
 การออกแบบกระบวนการงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษาเป็นการ
ด าเนินการตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีการรับฟังความต้องการ/ความ
คาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและตัวชี้วัด
กระบวนการแล้วน าข้อก าหนดที่ได้ไปใช้ประกอบการออกแบบผังกระบวนการปฏิบัติงานโดยมีผัง
กระบวนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย กระบวนการย่อย 3 กระบวนการ ประกอบด้วย ๑. การจัดท า
ฐานข้อมูล ๒. การเผยแพร่ข้อมูล และ ๓. การพัฒนาระบบฐานข้อมูล โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 
 



๓ 
 

กระบวนการย่อยท่ี 1 การจัดท าฐานข้อมูล 
 
 
ขั้นตอนที่ 1   
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3  
 

 
 

ขั้นตอนที่ 4 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 5  
 

 

 

ขั้นตอนที่  6 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  7 
 

 
 

ขั้นตอนที่  8 
 
 
ขั้นตอนที่  9 
 
 
 
 
 
 
 

 
รวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดท าโครงการ 

แต่งตั้งคณะท างาน 

จัดประชุมเพื่อก าหนดโครงสร้างข้อมูล 

จัดประชุมเพื่อก าหนดคณุลักษณะฯ และจดัท าร่าง TOR 

จัดท าบันทึกเสนอรายงานการประชุมและร่าง TOR ให้ปลัดกระทรวงฯ
พิจารณาให้ความเห็นชอบลงนาม 

ท าบันทึกแจ้งรายชื่อบุคคลที่จะแตง่ตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับระบบ 
และส่งร่าง TOR ให้ส านักอ านวยการด าเนินการจัดจ้าง 

 

ท าบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนามแจง้ให้กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ทราบการใช้งานระบบ 

 

ทดสอบและตรวจรับระบบ 



๔ 
 

กระบวนการย่อยที่ ๒ การเผยแพร่ข้อมูล 

 
 
ขั้นตอนที่ 1   
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  
 

 
 

ขั้นตอนที่ 3  
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 5  
 
 

 

ขั้นตอนที่  6 
 
 
 

ขั้นตอนที่  7 

 
 
 
กระบวนการย่อยที่ 3 การพัฒนาระบบฐานข้อมูล 

 
 
ขั้นตอนที่ 1   
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 2  
 

รับข้อมูลจากกลุ่มงาน 

 

แยกแยะและตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูล 

ตรวจทาน แก้ไขและปรบัปรุงข้อมลูวิชาการเกี่ยวกับ 

ความร่วมมือระหว่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

จัดรูปแบบของเนื้อหาและใสภ่าพประกอบ 
 

จัดท าเอกสารเป็น PDF File 
 

น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต ์

ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
บนเว็บไซตส์ านักฯ 

 

ส ารวจสภาพการใช้งาน/ปัญหา 
 

 

ประชุมกลุม่เพื่อก าหนดแนวทางในการพัฒนา 
 



๕ 
 

 
 

 
ขั้นตอนที่ 3  
 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
  กระบวนการการงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษาตาม 
ผังกระบวนการที่ได้น าเสนอข้างต้นกระบวนการย่อย 3 กระบวนการ ประกอบด้วย ๑. การจัดท า
ฐานข้อมูล ๒. การเผยแพร่ข้อมูล และ ๓. การพัฒนาระบบฐานข้อมูล ซึ่งมีรายละเอียดของการด าเนินงาน
ในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
  กระบวนการย่อยที่ 1 การจัดท าฐานข้อมูล   
  ขั้นตอนที่ 1 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
        ๑.๑ จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้งานระบบ/ข้อมูล 
     ๑.๒ ท าบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนามส่งแบบส ารวจ 
     ๑.๓ ส่งแบบส ารวจให้บุคลากร สต. 

 ๑.๔ รวบรวมแบบส ารวจ 
 ๑.๕ วิเคราะห์สรุปข้อมูลใช้งาน 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดท าโครงการ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
๒.๑ จัดท าร่างโครงการ 
๒.๒ จัดท าบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนามถึงปลัดกระทรวง 

  ขั้นตอนที่ 3  แต่งตั้งคณะท างาน ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
๓.๑ ประสานขอรายชื่อบุคลากรจากกลุ่มงาน 
๓.๒ จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๓.๓ ท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
๓.๔ เวียนแจ้งค าสั่ง 

  ขั้นตอนที่ 4 จัดประชุมเพ่ือก าหนดโครงสร้างข้อมูล ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
๔.๑ ประสานขอวันจัดประชุมจากประธานคณะท างาน 
๔.๒ จองห้องประชุม 
๔.๓ ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 

     - ขออนุมัติจัดประชุม 
     - หนังสือเชิญประชุม 

๔.๔ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
     - สรุปข้อมูลความต้องการใช้งานระบบ 

 

ด าเนินการพัฒนาระบบ 

สรุปผลการด าเนินงาน 
เสนอผู้บริหาร 



๖ 
 

๔.๕ ด าเนินการประชุม 
๔.๖ จัดท าสรุปผลการประชุม 

  ขั้นตอนที่ 5 จัดประชุมเพ่ือก าหนดคุณลักษณะฯ และจัดท าร่าง TOR ประกอบด้วย
ขั้นตอนย่อย ดังนี้  

๕.๑ จัดเตรียมข้อมูล 
     - รายงานผลการประชุมเพื่อก าหนดโครงสร้างข้อมูล 
     - หลักเกณฑ์การก าหนดคุณลักษณะฯ และราคากลางในการจัดจ้าง 

๕.๒ ด าเนินการประชุมและจัดท าร่าง TOR  
๕.๓ จัดท ารายงานการประชุม 

  ขั้นตอนที่ 6  จัดท าบันทึกเสนอรายงานการประชุมและร่าง TOR ให้ปลัดกระทรวง
พิจารณาให้ความเห็นชอบลงนาม  
  ขั้นตอนที่ 7  ท าบันทึกแจ้งรายชื่อบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับระบบ
และส่งร่าง TOR ให้ส านักอ านวยการด าเนินการจัดจ้าง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  

๗.๑ ประสานขอรายชื่อเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับฯ 
๗.๒ จัดท าบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนามแจ้งรายชื่อและส่ง TOR ให้ส านัก

อ านวยการด าเนินการ 
  ขั้นตอนที่ 8 ทดสอบและตรวจรับระบบ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  

๘.๑ ประสานกรรมการตรวจรับร่วมทดสอบระบบ 
๘.๒ ทดสอบการใช้งานระบบ 
๘.๓ ตรวจรับระบบ (กรณีระบบไม่ผ่านการทดสอบต้องให้บริษัทผู้รับจ้าง 

ปรับปรุงระบบและด าเนินการทดสอบใหม่) 
๘.๔ บันทึกส่งรายงานการตรวจรับให้ส านักอ านวยการ 

  ขั้นตอนที่ 9 ท าบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนามแจ้งให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องทราบการใช้งาน
ระบบ  
 

กระบวนการย่อยที่ ๒ การเผยแพร่ข้อมูล 
  ขั้นตอนที่ 1  รับข้อมูลจากกลุ่มงาน  
  ขั้นตอนที่ 2  แยกแยะและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้  

๒.๑ จัดแบ่งประเภทข้อมูลที่ได้รับจากกลุ่มงาน 
๒.๒ ตรวจสอบและจัดท าแบบฟอร์มตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 3  ตรวจทาน แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลวิชาการเก่ียวกับความร่วมมือระหว่าง 
ประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  

๓.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
๓.๒ ส่งข้อมูลให้กลุ่มงานแก้ ไขและปรับปรุงข้อมู ล (ในกรณีที่ ข้อมูล 

มีข้อผิดพลาด) 
๓.๓ ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับคืนจากกลุ่มงาน 
 



๗ 
 

ขั้นตอนที่ 4  จัดรูปแบบของเนื้อหาและใส่ภาพประกอบ  ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย  
ดังนี้ 

๔.๑ ออกแบบพร้อมตกแต่งรายละเอียดและใส่สื่อประกอบ เช่น รูปภาพ 
๔.๒ ตรวจสอบความเหมาะสมก่อนเผยแพร่ข้อมูล 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท าเอกสารเป็น PDF File 

ขั้นตอนที่ 6 น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
๖.๑ เสนอหัวหน้ากลุ่มพิจารณาและลงนามในแบบฟอร์มตรวจสอบความ 

ถูกต้องของข้อมูล 
๖.๒ น าข้อมูลเข้าสู่ระบบสารสนเทศของหน่วยงาน 
๖.๓ ด าเนินการให้กลุ่มงานเจ้าของข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องหลังน าเข้าสู่ 

ระบบฯ และลงนามในแบบฟอร์มตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ 7 ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ส านักฯ  

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้   
๗.๑ จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจต่อการใช้บริการข้อมูลข่าวสารผ่าน 

เว็บไซต์ สต. 
๗.๒ รวบรวมสรุปผลการส ารวจความพึงพอใจต่อการใช้งานข้อมูลข่าวสารผ่าน 

เว็บไซต์ สต. 
๗.๓ ปรับปรุง (Update) รูปแบบการน าเสนอข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์ตามผล 

การส ารวจความพึงพอใจ 
 

กระบวนการย่อยที่ ๓ การพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
  ขั้นตอนที่ 1 ส ารวจสภาพการใช้งาน/ปัญหา ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  

กรณีส ารวจผ่านเว็บไซต์ 
๑.๑ จัดท าแบบส ารวจทางเว็บไซต์ 
๑.๒ สรุปผลการส ารวจ 
กรณีท าแบบส ารวจ 
๑.๑ จัดท าแบบส ารวจฯ 
๑.๒ จัดท าบันทึกเสนอ ผอ.สต. ส่งแบบส ารวจฯ 
๑.๓ ส่งแบบส ารวจไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑.๔ ติดตามรวบรวมแบบส ารวจฯ 
๑.๕ สรุปผลการส ารวจ 

ขั้นตอนที่ 2 ประชุมกลุ่มเพ่ือก าหนดแนวทางในการพัฒนา ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย  
ดังนี้  

๒.๑ จัดเตรียมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
๒.๒ ประชุมกลุ่มเพ่ือก าหนดแนวทางในการพัฒนาระบบฯ 
๒.๓ จัดท าสรุปผลรายงานเสนอ ผอ.สต. ให้ความเห็นชอบ 
 
 



๘ 
 

  ขั้นตอนที่ 3  ด าเนินการพัฒนาระบบ ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
๓.๑ จัดท าโครงการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของหน่วยงาน 
๓.๒ จัดท าบันทึกเสนอปลัดกระทรวงอนุมัติโครงการ 
๓.๓ ประสานรายละเอียดการพัฒนาระบบฯ กับบริษัท/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓.๔ ท าสัญญาจ้างพัฒนาระบบ 
๓.๕ ทดสอบและตรวจรับระบบ 

  ขั้นตอนที่ 4  สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ 
พลเรือน (2529: 53) ได้ให้ความหมายว่า เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่ 
น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้  การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ  โดยจะมีกรอบ 
ในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลาย ๆ ด้านด้วยกัน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย 
หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานเนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ 
ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพ องค์การจึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  
   เ พ่ือให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติ งานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศ 
ด้านการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ จึงได้ด าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวด 6 การจัดการ
กระบวนการ (รายละเอียดโปรดศึกษาเพ่ิมเติมในภาคผนวก) ตั้งแต่การก าหนดชื่อกระบวนการ  
การวิเคราะห์เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกระบวนการ การรับฟังความต้องการ 
และความคาดหวังของผู้รับบริการ  การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญและตัวชี้วัดของกระบวนการ   
การออกแบบกระบวนการ และการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ โดยในส่วนของการ
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น นับเป็นส่วนส าคัญในการควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของ
บุคลากร  ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถสร้างผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้ 
ตามมาตรฐานที่ก าหนด อันจะน าไปสู่การตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่
ผู้รับบริการ (รายละเอียดที่มาการวิเคราะห์ตามเอกสารในภาคผนวก)      
  ในการออกแบบกระบวนการปฏิบัติงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศ 
ด้านการศึกษา จะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม  และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูก
ก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูกก าหนด 
เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 
  กระบวนการปฏิบัติงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษา
ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินการโดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้   



๙ 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวยการย่อยท่ี 1 การจัดท าฐานข้อมูล     

๑.1 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 960  

๑.๒ จัดท าโครงการ 390  

๑.๓ แต่งตั้งคณะท างาน 150  

๑.๔ จัดประชุมเพ่ือก าหนดโครงสร้างข้อมูล 430  

๑.๕ จัดประชุมเพ่ือก าหนดคุณลักษณะฯ และจัดท า
ร่าง TOR 

360  

๑.๖ จัดท าบันทึกเสนอรายงานการประชุมและร่าง 
TOR ให้ปลัดกระทรวงพิจารณาให้ความเห็นชอบลง
นาม 

30  

๑.๗ ท าบันทึกแจ้งรายชื่อบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการตรวจรับระบบและส่งร่าง TOR ให้
ส านักอ านวยการด าเนินการจัดจ้าง 

60 
 

 

๑.๘ ทดสอบและตรวจรับระบบ 510  

๑.๙ ท าบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนามแจ้งให้กลุ่มงาน 
ที่เก่ียวข้องทราบการใช้งานระบบ 

30  

รวม 2,920  

กระบวยการย่อยท่ี ๒ การเผยแพร่ข้อมูล   

๒.๑ รับข้อมูลจากกลุ่มงาน 10  

๒.๒ .แยกแยะและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 45  

2.๓ ตรวจทาน แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลวิชาการ
เกี่ยวกับความร่วมมือระหว่างประเทศ 
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

85  

๒.๔ จัดรูปแบบของเนื้อหาและใส่ภาพประกอบ 120  

๒.๕ จัดท าเอกสารเป็น PDF File 10  



๑๐ 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๒.๖ น าข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 50 ๑.  สามารถน าข้อมูลความ
ร่วมมือกับต่างประเทศด้าน
การศึกษาเข้ าเผยแพร่ผ่ าน
เว็บไซต์ของหน่วยงานได้อย่าง
ครบถ้วนถูกต้องได้ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๙๐ จากข้อมูลฯ ที่ต้อง
เผยแพร่ทั้งหมด 
๒. สามารถน าข้อมูลความ
ร่วมมือกับต่างประเทศด้าน
การศึกษาเข้ าเผยแพร่ผ่ าน
เ ว็ บ ไ ซต์ ข องหน่ ว ย ง าน ได้
ภายใน ๑ วันท าการนับจาก
ได้รับข้อมูลได้ไม่น้อยกว่าร้อย
ละ ๙๐ 

๒.๗ ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
บนเว็บไซต์ส านักฯ 

40  

รวม 360  

กระบวยการย่อยท่ี ๓ การพัฒนาระบบฐานข้อมูล   

๓.๑ ส ารวจสภาพการใช้งาน/ปัญหา 675  

๓.๒ ประชุมกลุ่มเพ่ือก าหนดแนวทางในการพัฒนา 360  

๓.๓ ด าเนินการพัฒนาระบบ 690  

๓.๔ สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร 30  

รวม 1,755  

รวมทั้งหมด 5,035  

 

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation system) 
  คู่มือการปฏิบัติงานฐานข้อมูลความร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษาจัดท าขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
สามารถสนองความต้องการ และสร้างความพึงพอใจให้แก้ผู้รับบริการได้ ทั้งนี้ จะได้ติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดส าคัญและค่าเป้าหมายที่ก าหนดเป็น
มาตรฐานของกระบวนการ โดย 
 



๑๑ 
 

 
1. ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการฯ ต้องจัดท าตัวชี้วัดตามค ารับรอง 

การปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานเทียบกับค่าเป้าหมายตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

2. ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ 
ต่างประเทศ  เมื่อด าเนินการส าเร็จครบทุนขั้นตอนของกระบวนการแล้ว 

3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่ก าหนดไว้ 
ทั้งนี้  ก าหนดระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้  

 
ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้งานที่มีต่อเว็บไซต์และข้อมูลความ
ร่วมมือกับต่างประเทศด้านการศึกษา 
 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่ใน

การประเมิน 
วิธีการประเมิน 

๑. ร้อยละของข้อมูล
ความร่วมมือกับ
ต่างประเทศด้าน
การศึกษาท่ีสามารถ
น าเข้าเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ของหน่วยงานได้
อย่างครบถ้วนถูกต้อง 

พิจารณาจากการด าเนินงาน
ของผู้รับผิดชอบว่าสามารถน า
ข้ อ มู ล ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กั บ
ต่างประเทศด้านการศึกษาเข้า
เผยแพร่ ผ่ าน เว็ บ ไซต์ ของ
หน่วยงานได้อย่างครบถ้วน
ถูกต้องกี่เรื่องคิดเทียบเป็นร้อย
ละจากจ านวนข้อมูลฯ ที่ต้อง
น าเข้าเผยแพร่ทั้งหมด 
 

ราย 
ไตรมาส 

ตรวจสอบจากหลักฐาน
การทักท้วง หรือให้แก้ไข
ในเรื่ องความครบถ้วน
ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ข้ อ มู ล ที่
เผยแพร่จากหัวหน้างาน/
ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง / ผู้ ใ ช้ ง า น
เว็บไซต์ 

๒. ร้อยละของข้อมูล
ความร่วมมือกับ
ต่างประเทศด้าน
การศึกษาท่ีสามารถ
น าเข้าเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ของหน่วยงานได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 

พิจารณาจากการด าเนินงาน
ของผู้รับผิดชอบว่าสามารถน า
ข้อมูลความร่วมมือกับ
ต่างประเทศด้านการศึกษาเข้า
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของ
หน่วยงานไดภ้ายในเวลาที่
ก าหนดกี่เรื่องคิดเทียบเป็น
ร้อยละจากจ านวนข้อมูลฯ ที่
ต้องน าเข้าเผยแพร่ทั้งหมด 

ราย 
ไตรมาส 

ตรวจสอบจากระยะเวลา
นับตั้งแต่ได้รับข้อมูลความ
ร่วมมือกับต่างประเทศ
ด้ า น ก า ร ศึ ก ษ า จ า ก
เจ้าของข้อมูลจนถึงเวลาที่
น าเข้าข้อมูลในเว็บไซต์
ของหน่วยงานเทียบกับ
ระยะเวลาที่ก าหนดทุก
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) (สรอ.) 
เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ประจ าปี พ.ศ. 2556  

จากกระทรวงการคลัง เมื่อวันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖ 
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, คู่มือการปรับปรุงเว็บไซต์ภาครัฐ 

ประจ าปี 2556, กฎหมายเทคโนโลยีสารสนเทศ พิมพ์ครั้งที่ 4 (กันยายน 2556) 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540 ส่วนที่ 2 ความเสมอภาค 
พ.ร.บ. ลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 
พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยวิธีการแบบปลอดภัยในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553 
พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 

2549 
ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการ

รักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการ

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงานของภาครัฐ พ.ศ. 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 
ภาคผนวก ก 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ตัวอย่างหนังสือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ตัวอย่างหนังสือท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

แบบฟอร์มขอเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๖ 
 

ตัวอย่างขออนุมัติข้อก าหนดและขอบเขตระบบงาน 

 



๑๗ 
 

ตัวอย่างหนังสือข้อก าหนดและขอบเขตระบบงาน (TOR) 

 
 
 
 



๑๘ 
 

ตัวอย่างร่างข้อก าหนดและขอบเขตระบบงาน (TOR) 

 



๑๙ 
 

 
 



๒๐ 
 

 
 



๒๑ 
 

 
 



๒๒ 
 

 
 



๒๓ 
 

 
 



๒๔ 
 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ 

 



๒๕ 
 

 
 



๒๖ 
 

 
 



๒๗ 
 

 
 



๒๘ 
 

 
 



๒๙ 
 

โครงสร้างเว็บไซต์ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. 

 



๓๐ 
 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงดูแลระบบสารสนเทศ การเผยแพร่  
และข้อมูลสารด้านความร่วมมือกับต่างประเทศของกระทรวงศึกษาธิการ  

 
 



๓๑ 
 

 
 

 



๓๒ 
 

 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการตารางที่ 1 – 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

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

รัฐธรรมนูญ/กฎหมายอื่น ๆ/ 
มติ ครม. 

กฎกระทรวง พันธกิจ ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก 
สินค้า/บริการ 
ของหน่วยงาน 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำร
บริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
- พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. 
2540 
- รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 2540 
ส่วนท่ี 2 ควำมเสมอภำค 
- พ.ร.บ. ลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537 
-  พ . ร . บ .  ว่ ำ ด้ ว ยกำ รกระท ำ ผิ ด เ กี่ ย วกั บ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
- มำตรฐำนเว็บไซต์ภำครัฐ 
- พ.ร.บ. ว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2544 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยวิธีกำรแบบปลอดภัยใน
กำรท ำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2553 
- พระรำชกฤษฎีกำก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ในกำรท ำธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ภำครัฐ พ.ศ. 
2549 
-  ป ร ะ ก ำ ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ธุ ร ก ร ร ม ท ำ ง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบำยและแนวปฏิบัติ
ในกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนสำรสนเทศ
ของหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2553 
-  ป ร ะ ก ำ ศ ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ธุ ร ก ร ร ม ท ำ ง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบำยและแนวปฏิบัติ
ในกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงำน
ของภำครัฐ พ.ศ. 2553 

-จัดท ำนโยบำยและแผน
ค ว ำ ม ร่ ว ม มื อ แ ล ะ
ง บ ป ร ะ ม ำ ณ ด้ ำ น
ต่ำงประเทศ 
- ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ขอ ง ห น่ ว ย ง ำ น อื่ น ที่
เกี่ยวข้องหรือที่ ได้ รับ
มอบหมำย 

เชื่อมโยงเครือข่ำย
และบู รณำกำ ร
ควำมร่วมมือด้ำน
ก ำ ร ศึ ก ษ ำ กั บ
ต่ำงประเทศ 

-พั ฒ น ำ ค ว ำ ม
ร่ ว ม มื อ ด้ ำ น
กำรศึกษำเชิงรุก
กับต่ำงประเทศ  
-ส่ ง เ ส ริ ม แ ล ะ
ขยำย เครื อข่ ำ ย
ควำมร่วมมือด้ำน
กำรศึกษำทั้ ง ใน
และต่ำงประเทศ 
 

ง ำ น ฐ ำ น ข้ อ มู ล
ควำมร่วมมือกับ
ต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำ 

-  เว็บไซต์ส ำนัก
ค ว ำ ม สั ม พั น ธ์
ต่ำงประเทศ สป. 

- กลุ่มงำน/บุคลำกร
ใ น สั ง กั ด ส ำ นั ก
ค ว ำ ม สั ม พั น ธ์
ต่ ำ งประ เทศ สป . 
- หน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำร 
- เยำวชน นักเรียน 
แ ล ะ บุ ค ล ำ ก ร
ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ 
ประชำชนท่ัวไป 

- กลุ่มงำน/บุคลำกร
ใ น สั ง กั ด ส ำ นั ก
ค ว ำ ม สั ม พั น ธ์
ต่ำงประเทศ สป. 
- หน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำร 
- เยำวชน นักเรียน 
แ ล ะ บุ ค ล ำ ก ร
ท ำ ง ก ำ ร ศึ ก ษ ำ 
ประชำชนท่ัวไป 



๓๔ 
 

 
ตารางท่ี 2  การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 

กระบวนการ: งำนฐำนข้อมูลควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศกึษำ 
หน่วยงาน: กลุ่มสำรสนเทศต่ำงประเทศ สต. สป. 

Suppliers: S Inputs: I Process: P Outputs: O Customers: C Stakeholders: s 
  Process Description: 

ก ำ ร ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล แ ล ะ
รำยละเอียดควำมร่วมมือกับ
ต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำที่
จ ำ เ ป็ น  น ำ ม ำ วิ เ ค ร ำ ะ ห์  
กลั่นกรอง และแยกประเภทของ
ข้อมูล โดยกำรประชุมหำรือกับ
คณะท ำงำนที่แต่งตั้งขึ้นเพื่อน ำ
ข้อมูลที่ได้น ำเสนอผ่ำนเว็บไซต์
ส ำนักควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ 
สป. 

- ข้อมูลควำมร่วมมือด้ำน
กำรศึกษำกับต่ำงประเทศ 

- กลุ่มงำน/บุคลำกรในสังกัด
ส ำนักควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ 
สป. 

- หน่วยงำนในสังกัด
กระทรวงศึกษำธิกำร 

- สถำนศึกษำ เยำวชน นักเรียน 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ประชำชนท่ัวไป 

  Process (Map) : 
๑. การจัดท าฐานข้อมูล 

 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร 
กลุ่มงำนภำยในส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ สป. 

- นโยบำยรัฐบำล/นโยบำยของ
ผู้บริหำรกระทรวง 
- ข้อมูล/รำยละเอียดงำนควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำ ได้แก่ ทุนกำรศึกษำ 
บันทึกควำมเข้ำใจ MOU  
อำเซียน ยูเนสโก ซีมโีอ เอเปค  
ฯลฯ 
 
 
 
 

๑.๑ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

 



๓๕ 
 

Suppliers: S Inputs: I Process: P Outputs: O Customers: C Stakeholders: s 
  ๑.๒ จดัท ำโครงกำร    
  ๑.๓ แต่งตั้งคณะท ำงำน    
  ๑.๔ จดัประชุมเพื่อก ำหนด

โครงสร้ำงข้อมูล 
   

ส ำนักนำยกรัฐมนตร ี - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยกำรพสัดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

๑.๕ จดัประชุมเพื่อก ำหนด
คุณลักษณะฯ และจดัท ำร่ำง 
TOR 

   

กรมบัญชีกลำง - พระรำชบัญญตัิกำรจดัซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดภุำครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

    

  ๑.๖ จดัท ำบันทึกเสนอรำยงำน
กำรประชุมและร่ำง TOR ให้
ปลัดกระทรวงพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบลงนำม 

   

ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร 

- งบประมำณในกำรด ำเนินกำร ๑.๗ ท ำบันทึกแจ้งรำยชื่อบุคคล
ที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำร
ตรวจรับระบบและ ส่งร่ำง TOR 
ให้ส ำนักอ ำนวยกำรด ำเนินกำร
จัดจ้ำง 
๑.๘ ทดสอบและตรวจรับระบบ 
๑.๙ ท ำบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลง
นำมแจ้งให้กลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ทรำบกำรใช้งำนระบบ 
 
 
 
 
 
 
 

   

     
  

   



๓๖ 
 

Suppliers: S Inputs: I Process: P Outputs: O Customers: C Stakeholders: s 
กลุ่มงำนภำยในส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ สป. 

ข้อมูลที่ผ่ำนกำรรวบรวมและ
วิเครำะห์ของแตล่ะกลุ่มงำน 

๒. การเผยแพร่ข้อมูล  

  

๒.๑ รับข้อมูลจำกกลุ่มงำน 
๒.๒ .แยกแยะและตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของข้อมูล 
๒ .๓  ต รวจทำน  แก้ ไ ขและ
ปรับปรุงข้อมูลวิชำกำรเกี่ยวกับ
ควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ
ของกระทรวงศึกษำธิกำร 
๒.๔ จัดรูปแบบของเนื้อหำและ
ใส่ภำพประกอบ 
๒.๕ จัดท ำ เอกสำรเป็น PDF 
File 
๒.๖ น ำข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 
๒.๗ ติดตำมประเมินผลกำร
เ ผ ยแ พร่ ข้ อมู ล ข่ ำ วส ำ รบ น
เว็บไซต์ส ำนักฯ 
๓. การพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
๓.๑ ส ำรวจสภำพกำรใช้งำน/
ปัญหำ 
๓.๒ ประชุมกลุ่มเพื่อก ำหนด
แนวทำงในกำรพัฒนำ 
๓.๓ ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ 
๓.๔ สรุปผลกำรด ำเนินงำนเสนอ
ผู้บริหำร 
 
 
 
 
 

 

 
  
  
  
  
  
  
 

 

 



๓๗ 
 

ตารางท่ี 3 การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

กลุ่มผู้รบับรกิาร/ 
กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ช่องทางในการรับฟังความต้องการ วิธีวิเคราะห์ข้อมลู
ความต้องการ 

ข้อมูลความต้องการ ผู้รับผิดชอบ/หน่วยงาน 
แบบส ารวจ ข้อร้องเรียน E-mail อื่น ๆ 

1. ผู้รับบรกิาร 
1.1 กลุ่มงำน/บคุลำกรในสังกัดส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ สป. 
1.2 หน่วยงำนในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

 - - จำกกำรตดิต่อ
ประสำนงำน 

วิเครำะห์ข้อมูลควำม
ต้องกำรจำกแบบ
ส ำรวจ 

1. กำรมีข้อมูลที่ครบถ้วน 
2. มีควำมสะดวกในกำรสืบค้น  
- สำมำรถดำวน์โหลดข้อมลูได้อย่ำง
รวดเร็ว (ควำมเร็วในกำรดำวน์โหลด
ข้อมูลขึ้นกับควำมเร็วในกำร
เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตของผู้ใช้งำน) 
3. ข้อมูลมีควำมทันสมัย 

กลุ่มสารสนเทศ
ต่างประเทศ สต. สป. 

๒. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2.๑ เยำวชน นักเรียน บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และประชำชนท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - - - ยังไม่มีกำรรับฟังควำมต้องกำรฯ 

 



๓๘ 
 

 

ตารางท่ี 4 การวิเคราะห์ประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก 
แหล่งข้อมลู ช่องทางในการเก็บรวบรวม

ข้อมูล 
ประเภทข้อมูล ผู้รับผิดชอบ /เอกสารหลกัฐาน 

ภายใน ภายนอก 
งำนฐำนข้อมูลควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑. แบบส ำรวจ/แบบสอบถำม 
๒. กำรตดิต่อประสำนงำน 
๓. เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ควำมต้องกำรของผูร้ับบริกำรและ 
ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
๒. ผลกำรวิเครำะห์ด้ำนประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำและกำรลดต้นทุนของ
กระบวนกำร 

กลุ่มสำรสนเทศต่ำงประเทศ สต. สป. 
เอกสำรหลักฐำน 
๑. สรปุข้อมูลควำมต้องกำรฯ จำกแบบ
ส ำรวจ/กำรติดต่อประสำนงำน 
๒. ตำรำงกำรวิเครำะหด์้ำนประสทิธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำและกำร 
ลดต้นทุนของกระบวนกำร 
 
 

 

 

 



๓๙ 
 

ตารางท่ี 5 การวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก 
ความต้องการ 

กฎหมาย 
(Law: L) 

ด้านประสิทธิภาพ 
(Efficiency: E) 

ด้านความคุ้มค่าและ 
ลดต้นทุน (Value: V) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ผู้รับบริการ 
(Customer: C) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Stakeholder: S ) 

งำนฐำนข้อมูลควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศ
ด้ำนกำรศึกษำ 

1. กำรมีข้อมูลที่
ครบถ้วน 
2. มีควำมสะดวกในกำร
สืบค้น  
3. ข้อมูลมีควำมทันสมัย 

ยังไม่มีกำรรับฟังควำม
ต้องกำรฯ 

ไม่มีข้อก ำหนดด้ำน
กฎหมำย 

๑. ต้องน ำข้อมูลเผยแพร่ได้
ครบถ้วนถูกต้องทุกครั้ง 
๒. ต้องน ำข้อมูลเผยแพร่ได้
อย่ำงรวดเร็วทันต่อกำรใช้งำน 

- ความรวดเร็ว 
E2 
ความครบถ้วน ถูกต้อง 
C1, E1  
ความสะดวก 
C2 
ความทันสมัย 
C3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



๔๐ 
 

ตารางท่ี 6 การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
งำนฐำนข้อมูลควำมร่วมมือกับ ๑. การจัดท าฐานข้อมูล ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้งำน

ที่มีต่อเว็บไซต์และข้อมูลควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำ 

ต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ ๑.๑ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง   
 ๑.๒ จัดท ำโครงกำร   
 ๑.๓ แต่งตั้งคณะท ำงำน   
 ๑.๔ จัดประชุมเพื่อก ำหนดโครงสร้ำงข้อมูล   
 ๑.๕ จัดประชุมเพื่อก ำหนดคุณลักษณะฯ และ

จัดท ำร่ำง TOR 
  

 ๑.๖ จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำนกำรประชุมและร่ำง 
TOR ให้ปลัดกระทรวงพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
ลงนำม 

  

 ๑.๗ ท ำบันทึกแจ้งรำยช่ือบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำรตรวจรับระบบและ ส่งร่ำง TOR ให้
ส ำนักอ ำนวยกำรด ำเนินกำรจัดจ้ำง 

  

 ๑.๘ ทดสอบและตรวจรับระบบ   
 ๑.๙ ท ำบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนำมแจ้งให้กลุ่ม

งำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบกำรใช้งำนระบบ 
  

 ๒. การเผยแพร่ข้อมูล 
 ๒.๑ รับข้อมูลจำกกลุ่มงำน   
 ๒.๒ .แยกแยะและตรวจสอบควำมถูกต้องของ

ข้อมูล 
  

๒.๓ ตรวจทำน แก้ไขและปรับปรุงข้อมูลวิชำกำร
เกี่ ยวกับควำมร่ วมมือระหว่ ำ งประ เทศของ
กระทรวงศึกษำธิกำร 

  

๒.๔ จัดรูปแบบของเนื้อหำและใส่ภำพประกอบ   
 ๒.๕ จัดท ำเอกสำรเป็น PDF File 

 
 

  



๔๑ 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
 ๒.๖ น ำข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ - ต้องน าข้อมูลเผยแพร่ได้ครบถ้วนถูกต้อง

ทุกครั้ง (E1, C1) 
๑. ร้อยละของข้อมูลควำมร่วมมือกับ
ต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำที่สำมำรถ
น ำเข้ำเผยแพร่ผำ่นเว็บไซต์ของ
หน่วยงำนได้อย่ำงครบถ้วนถูกต้อง 

  - ต้องน าข้อมูลเผยแพร่ได้อย่างรวดเร็วทัน
ต่อการใช้งาน (C3, E2) 

๒. ร้อยละของข้อมูลควำมร่วมมือกับ
ต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำที่สำมำรถ
น ำเข้ำเผยแพร่ผำ่นเว็บไซต์ของ
หน่วยงำนได้ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

 ๒.๗ ติดตำมประเมินผลกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำร
บนเว็บไซต์ส ำนักฯ 

  

 ๓. การพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
 ๓.๑ ส ำรวจสภำพกำรใช้งำน/ปัญหำ   
 ๓.๒ ประชุมกลุ่มเพื่อก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำ   
 ๓.๓ ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ   
 ๓.๔ สรุปผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้บริหำร 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

ตารางท่ี 7 ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

ร้อยละของข้อมูลควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศ
ด้ ำ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ที่
สำมำรถน ำเข้ำเผยแพร่
ผ่ ำ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง
ห น่ ว ย ง ำ น ไ ด้ อ ย่ ำ ง
ครบถ้วนถูกต้อง 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของ
ผู้รับผิดชอบว่ำสำมำรถน ำข้อมูล
ควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำเข้ำเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์
ของหน่วยงำนได้อย่ำงครบถ้วน
ถูกต้องกี่เรื่องคิดเทียบเป็นร้อยละ
จำกจ ำนวนข้อมูลฯ ที่ต้องน ำเข้ำ
เผยแพร่ทั้งหมด 
 
 

 

  ตรวจสอบจำกหลักฐำนกำรทักท้วง หรือให้แก้ไขในเรื่อง
ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลทีเ่ผยแพรจ่ำกหัวหน้ำ
งำน/ผู้เกี่ยวข้อง/ผู้ใช้งำนเว็บไซต ์

กลุ่มสำรสนเทศ
ต่ำงประเทศ สต. สป. 

ร้อยละของข้อมูลควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศ
ด้ ำ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ที่
สำมำรถน ำเข้ำเผยแพร่
ผ่ ำ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง
หน่วยงำนได้ภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 

พิจำรณำจำกกำรด ำเนินงำนของ
ผู้รับผิดชอบว่ำสำมำรถน ำข้อมูล
ควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำเข้ำเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์
ของหน่วยงำนได้ภำยในเวลำที่
ก ำหนดกี่เรื่องคิดเทียบเป็นร้อยละ
จำกจ ำนวนข้อมูลฯ ที่ต้องน ำเข้ำ
เผยแพร่ทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 

 

  ตรวจสอบจำกระยะเวลำนับตั้งแตไ่ด้รับข้อมลูควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำจำกเจ้ำของข้อมูล
จนถึงเวลำที่น ำเข้ำข้อมลูในเว็บไซต์ของหน่วยงำนเทียบ
กับระยะเวลำที่ก ำหนดทุกเรื่อง 

กลุ่มสำรสนเทศ
ต่ำงประเทศ สต. สป. 

 
 
 



๔๓ 
 

ตารางท่ี 8 การออกแบบกระบวนการ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ 

(Work Flow) 
งำนฐำนข้อมูลควำมร่วมมือกับ ๑. การจัดท าฐานข้อมูล 
ต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ ๑.๑ รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลที่

เกี่ยวข้อง 
 
 

    

 ๑.๒ จัดท ำโครงกำร 
 
 
 

    

 ๑.๓ แต่งตั้งคณะท ำงำน 
 
 
 

    

 ๑ .๔  จัดประ ชุมเพื่ อก ำหนด
โครงสร้ำงข้อมูล 
 
 
 

    

 ๑ .๕  จัดประ ชุมเพื่ อก ำหนด
คุณลักษณะฯ และจัดท ำร่ำง 
TOR 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

จัดประชมุ 
เพื่อก ำหนดคุณลกัษณะฯ 

และจัดท ำร่ำง TOR 

จัดประชมุ 
เพื่อก ำหนดโครงสร้ำงข้อมูล 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

จัดท ำโครงกำร 

รวบรวม วเิครำะห์ขอ้มูล 
ที่เกี่ยวข้อง 



๔๔ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ 

(Work Flow) 
 ๑.๖ จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำน

กำรประชุมและร่ำง TOR ให้
ปลัดกระทรวงพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบลงนำม 
 
 

    

 ๑.๗ ท ำบันทึกแจ้งรำยช่ือบุคคล
ที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำร
ตรวจรับระบบและส่งร่ำง TOR 
ให้ส ำนักอ ำนวยกำรด ำเนินกำร
จัดจ้ำง 
 

    

 ๑.๘ ทดสอบและตรวจรับระบบ 
 
 
 
 
 

    

 ๑.๙ ท ำบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลง
นำมแจ้งให้กลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง
ทรำบกำรใช้งำนระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

ท ำบันทกึเสนอ ผอ.สต. ลงนำม
แจ้งให้กลุม่งำนที่เกี่ยวข้อง

ทรำบกำรใช้งำนระบบ 

ทดสอบและตรวจรับระบบ 

ท ำบันทกึแจ้งรำยชือ่บุคคล 
ที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำร

ตรวจรับระบบและส่งร่ำง TOR ให้
ส ำนักอ ำนวยกำรด ำเนนิกำรจดัจ้ำง 

จัดท ำบันทกึเสนอรำยงำน 
กำรประชุมและร่ำง TOR  
ให้ปลัดกระทรวงพจิำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบลงนำม 



๔๕ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ 

(Work Flow) 
 ๒. การเผยแพร่ข้อมูล 
 ๒.๑ รับข้อมูลจำกกลุ่มงำน 

 
 
 

    

 ๒.๒ แยกแยะและตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของข้อมูล 
 
 
 

    

 ๒ .๓  ต รวจทำน  แก้ ไ ขและ
ปรับปรุงข้อมูลวิชำกำรเกี่ยวกับ
ควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ
ของกระทรวงศึกษำธิกำร 
 
 

    

 ๒.๔ จัดรูปแบบของเนื้อหำและ
ใส่ภำพประกอบ 
 
 
 

    

 ๒.๕ จัดท ำ เอกสำรเป็น PDF 
File 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 จัดท าเอกสารเป็น PDF File 

จัดรูปแบบของเนื้อหา 
และใส่ภาพประกอบ 

ตรวจทาน แก้ไขและปรับปรุง 
ข้อมูลวิชาการเกี่ยวกับ 

ความร่วมมอืระหวา่งประเทศ 
ของกระทรวงศึกษาธกิาร 

แยกแยะและตรวจสอบ 
ควำมถกูต้องของข้อมลู 

รับข้อมลูจำกกลุม่งำน 



๔๖ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ 

(Work Flow) 
 ๒.๖ น ำข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ - ต้องน าข้อมูลเผยแพร่ได้

ครบถ้วนถูกต้องทุกครั้ง (E1, 
C1) 

๑. ร้อยละของข้อมูลควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำท่ีสำมำรถน ำเข้ำ
เผยแพรผ่่ำนเว็บไซต์ของ
หน่วยงำนได้อย่ำงครบถ้วน
ถูกต้อง 

  

  - ต้องน าข้อมูลเผยแพร่ได้อย่าง
รวดเร็วทันต่อการใช้งาน (C3, 
E2) 

๒. ร้อยละของข้อมูลควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำท่ีสำมำรถน ำเข้ำ
เผยแพรผ่่ำนเว็บไซต์ของ
หน่วยงำนได้ภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

  

 ๒ .๗  ติดตำมประเมินผลกำร
เ ผ ยแพร่ ข้ อมู ล ข่ ำ วส ำ รบ น
เว็บไซต์ส ำนักฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 

ติดตามประเมนิผล 
การเผยแพรข่้อมูลข่าวสาร 

บนเว็บไซต์ส านกัฯ 

น ำข้อมูลขึน้เว็บไซต ์



๔๗ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขั้นตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 
กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม 

(Work Flow) 
กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ 

(Work Flow) 
 ๓. การพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
 ๓.๑ ส ำรวจสภำพกำรใช้งำน/

ปัญหำ 
 

    

 ๓.๒ ประชุมกลุ่มเพื่อก ำหนด
แนวทำงในกำรพัฒนำ 
 
 
 

    

๓.๓ ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ 
 
 
 

    

๓.๔ สรุปผลกำรด ำเนินงำนเสนอ
ผู้บริหำร 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจสภำพ 
กำรใช้งำน/ปัญหำ 

 

 

 
สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหำร 

ด ำเนนิกำรพัฒนำระบบ 

ประชุมกลุ่มเพือ่ก ำหนด
แนวทำงในกำรพฒันำ 

ส ำรวจสภำพกำรใช้งำน/
ปัญหำ 

 



๔๘ 
 

ตารางท่ี 9 ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ: งำนฐำนข้อมูลควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ: ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้งำนที่มีต่อเว็บไซต์และข้อมูลควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ 

กระบวนการย่อยที่ ๑ การจัดท าฐานข้อมูล 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๑.๑ จดัท ำแบบส ำรวจควำมต้องกำรใช้งำนระบบ/ข้อมูล 180  - แบบส ำรวจ กลุ่มสำรสนเทศ 
  ๑.๒ ท ำบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนำมส่งแบบส ำรวจ 30 - บันทึกเสนอฯ ผอ. ต่ำงประเทศ สต. 
  ๑.๓ ส่งแบบส ำรวจให้บุคลำกร สต. 30  สป. 
  ๑.๔ รวบรวมแบบส ำรวจ 360   
  ๑.๕ วิเครำะห์สรุปข้อมูลใช้งำน 360 - สรุปผลกำรส ำรวจ  

๒  ๒.๑ จดัท ำร่ำงโครงกำร ๓๖๐  - ร่ำงโครงกำร  
  ๒.๒ จดัท ำบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนำมถึงปลัดกระทรวง ๓๐ - บันทึกเสนอปลัดกระทรวง  

๓  ๓.๑ ประสำนขอรำยชื่อบุคลำกรจำกกลุ่มงำน ๓๐  - รำยชื่อบุคลำกร  
  ๓.๒ จดัท ำร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน ๖๐  - ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน  
  ๓.๓ ท ำบันทึกเสนอปลัดกระทรวงลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน ๓๐  - บันทึกค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน  
  ๓.๔ เวยีนแจ้งค ำสั่ง ๓๐  - หนังสือเวียนแจ้งค ำสั่ง  

๔  ๔.๑ ประสำนขอวันจัดประชุมจำกประธำนคณะท ำงำน ๓๐    
  ๔.๒ จองห้องประชุม ๑๐    

 
 ๔.๓ ท ำบันทึกเสนอ ผอ. สต. สป. 

   - ขออนุมัติจัดประชุม 
   - หนังสือเชิญประชุม 

๓๐ 
 
 

  
- บันทึกอนุมัติจัดประชุม 
- หนังสือเชิญประชุม 

 

 
 ๔.๔ จดัเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 

   - สรุปข้อมลูควำมต้องกำรใช้งำนระบบ 
๑๘๐ 

 
 - เอกสำรประกอบกำร

ประชุม 
 

  ๔.๕ ด ำเนินกำรประชุม ๙๐    

 
 
 
 

๔.๖ จดัท ำสรุปผลกำรประชุม ๙๐  - สรุปรำยงำนกำรประชุม 
 

 

 

 

จัดท ำโครงกำร 

 

 

รวบรวม วเิครำะห์ขอ้มูล 
ที่เกี่ยวข้อง 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

จัดประชมุ 
เพื่อก ำหนดโครงสร้ำงข้อมูล 



๔๙ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

๕  ๕.๑ จดัเตรียมข้อมลู 
   - รำยงำนผลกำรประชุมเพื่อก ำหนดโครงสร้ำงข้อมลู 
   - หลักเกณฑ์กำรก ำหนดคณุลักษณะฯ และรำคำกลำงใน
กำรจัดจ้ำง 

๑๘๐   
- รำยงำนผลกำรประชุมฯ 
- ข้อมูลรำคำกำรจัดจ้ำง 

 

  ๕.๒ ด ำเนินกำรประชุมและจดัท ำร่ำง TOR  ๙๐  - ร่ำง TOR  
  ๕.๓ จดัท ำรำยงำนกำรประชุม ๙๐  - รำยงำนกำรประชุม  

๖  ๖. จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำนกำรประชุมและร่ำง TOR ให้
ปลัดกระทรวงพิจำรณำให้ควำมเหน็ชอบลงนำม 
 
 
 

๓๐  - บันทึกเสนอรำยงำนกำร
ประชุม 

 

๗  ๗.๑ ประสำนขอรำยชื่อเพื่อแต่งตัง้เป็นคณะกรรมกำรตรวจ
รับฯ 

๓๐  - รำยชื่อคณะกรรมกำร 
 

 
 ๗.๒ จดัท ำบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนำมแจ้งรำยชื่อและส่ง 

TOR ให้ส ำนักอ ำนวยกำรด ำเนินกำร 
 

๓๐  - บันทึกรำยชื่อ 
- บันทึก TOR  

๘  ๘.๑ ประสำนกรรมกำรตรวจรับรว่มทดสอบระบบ ๓๐    
  ๘.๒ ทดสอบกำรใช้งำนระบบ ๙๐    

 
 ๘.๓ ตรวจรบัระบบ (กรณรีะบบไม่ผ่ำนกำรทดสอบต้องให้ 

บริษัทผู้รับจำ้งปรับปรุงระบบและด ำเนินกำรทดสอบใหม่) 
๓๖๐  - บันทึกกำรตรวจรับ 

 

  ๘.๔ บันทึกส่งรำยงำนกำรตรวจรบัให้ส ำนักอ ำนวยกำร ๓๐  - บันทึกส่งรำยงำนกำรตรวจรับ  
๙ 

 

๙. ท ำบันทึกเสนอ ผอ.สต. ลงนำมแจ้งให้กลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้อง
ทรำบกำรใช้งำนระบบ 
 
 
 
 
 

๓๐  - บันทึกเสนอกำรใช้งำน
ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดประชมุ 
เพื่อก ำหนดคุณลกัษณะฯ 

และจัดท ำร่ำง TOR 

ท ำบันทกึเสนอ ผอ.สต. ลงนำม
แจ้งให้กลุม่งำนที่เกี่ยวข้อง

ทรำบกำรใช้งำนระบบ 

ทดสอบและตรวจรับระบบ 

จัดท ำบันทกึเสนอรำยงำน 
กำรประชุมและร่ำง TOR  
ให้ปลัดกระทรวงพจิำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบลงนำม 

ท ำบันทกึแจ้งรำยชือ่บุคคล 
ที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำร
ตรวจรับระบบและส่งร่ำง TOR 

ให้ส ำนักอ ำนวยกำรด ำเนนิกำรจัด
จ้ำง 



๕๐ 
 

กระบวนการย่อยที่ ๒ การเผยแพร่ข้อมูล 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  ๑. รับข้อมลูจำกกลุม่งำน 
 
 
 

๑๐  

 

กลุ่มสำรสนเทศ 
ต่ำงประเทศ สต. 
สป. 

๒  ๒.๑ จดัแบ่งประเภทข้อมูลทีไ่ดร้ับจำกกลุ่มงำน ๓๐    

 

 ๒.๒ ตรวจสอบและจัดท ำแบบฟอร์มตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูล 
 
 

๑๕  

  

๓  ๓.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล ๖๐    

 
 ๓.๒ ส่งข้อมูลให้กลุม่งำนแก้ไขและปรับปรุงข้อมลู (ในกรณีที่

ข้อมูลมีข้อผดิพลำด)  
๑๐  

  

 

 ๓.๓ ตรวจทำนควำมถูกต้องของข้อมูลที่ไดร้ับคืนจำกกลุ่ม
งำน 
 
 

๑๕  

  

๔  ๔.๑ ออกแบบพร้อมตกแต่งรำยละเอียดและใสส่ื่อประกอบ 
เช่น รูปภำพ 

๙๐  
  

 
 ๔.๒ ตรวจสอบควำมเหมำะสมก่อนเผยแพร่ข้อมลู 

 
 

๓๐  
  

๕ 

 
๕. จัดท ำเอกสำรเป็น PDF File 
 
 
 
 

๑๐  - ข้อมูลเป็น PDF File 

 

 

 

 

 

 

 
รับข้อมลูจำกกลุม่งำน 

แยกแยะและตรวจสอบ 
ควำมถกูต้องของข้อมลู 

ตรวจทาน แก้ไขและปรับปรุง 
ข้อมูลวิชาการเกี่ยวกับ 

ความร่วมมอืระหวา่งประเทศ 
ของกระทรวงศึกษาธกิาร 

จัดรูปแบบของเนื้อหา 
และใส่ภาพประกอบ 

จัดท าเอกสารเป็น PDF File 



๕๑ 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖  ๖.๑ เสนอหัวหน้ำกลุ่มพิจำรณำและลงนำมในแบบฟอร์ม
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

๓๐  - แบบฟอร์มตรวจสอบควำม
ถูกต้องของข้อมูล 

 

  ๖.๒ น ำข้อมลูเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศของหน่วยงำน ๑๐ ๑. สำมำรถน ำข้อมลูควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำเข้ำเผยแพรผ่่ำน
เว็บไซต์ของหน่วยงำนได้
อย่ำงครบถ้วนถูกต้องไดไ้ม่
น้อยกว่ำร้อยละ ๙๐ จำก
ข้อมูลฯ ที่ต้องเผยแพร่
ทั้งหมด 
๒. สำมำรถน ำข้อมลูควำม
ร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำน
กำรศึกษำเข้ำเผยแพรผ่่ำน
เว็บไซต์ของหน่วยงำนได้
ภำยใน ๑ วันท ำกำรนับจำก
ได้รับข้อมลูได้ไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ ๙๐ 

 

 

   

 
 ๖.๓ ด ำเนินกำรให้กลุ่มงำนเจ้ำของข้อมูลตรวจสอบควำม

ถูกต้องหลังน ำเข้ำสูร่ะบบฯ และลงนำมในแบบฟอร์ม
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

๑๐  - แบบฟอร์มที่น ำเข้ำสู่ระบบ 
 

๗  ๗.๑ จดัท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจต่อกำรใช้บริกำร
ข้อมูลข่ำวสำรผ่ำนเว็บไซต์ สต. 

๑๕  
  

  
๗.๒ รวบรวมสรุปผลกำรส ำรวจควำมพึงพอใจต่อกำรใช้งำน
ข้อมูลข่ำวสำรผ่ำนเว็บไซต์ สต. 

๑๕  
  

  

๗.๓ ปรับปรุง (Update) รูปแบบกำรน ำเสนอข้อมูลข่ำวสำร
บนเว็บไซตต์ำมผลกำรส ำรวจควำมพึงพอใจ 
 
 

๑๐  

  

 

 

ติดตามประเมนิผล 
การเผยแพรข่้อมูลข่าวสาร 

บนเว็บไซต์ส านกัฯ 

 น ำข้อมูลขึน้เว็บไซต ์



๕๒ 
 

กระบวนการย่อยที่ ๓ การพัฒนาระบบฐานข้อมูล 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  กรณสี ำรวจผ่ำนเว็บไซต์ 
๑.๑ จดัท ำแบบส ำรวจทำงเว็บไซต ์

๓๐  
 

กลุ่มสำรสนเทศ 
ต่ำงประเทศ สต. 

  ๑.๒ สรุปผลกำรส ำรวจ ๑๕  - สรุปผลกำรส ำรวจ สป. 

 
 กรณีท ำแบบส ำรวจ 

๑.๑ จดัท ำแบบส ำรวจฯ 
๓๐   

- แบบส ำรวจ 
 

  ๑.๒ จดัท ำบันทึกเสนอ ผอ.สต. สง่แบบส ำรวจฯ ๓๐  - บันทึกเสนอ ผอ.สต.  
  ๑.๓ ส่งแบบส ำรวจไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ๓๐    
  ๑.๔ ติดตำมรวบรวมแบบส ำรวจฯ ๑๘๐    
  ๑.๕ สรุปผลกำรส ำรวจ ๓๖๐  - สรุปผลกำรส ำรวจ  

๒  ๒.๑ จดัเตรียมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง ๑๘๐  - เอกสำรประกอบกำรประชุม  
  ๒.๒ ประชุมกลุม่เพื่อก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำระบบฯ ๙๐    

 
 ๒.๓ จดัท ำสรุปผลรำยงำนเสนอ ผอ.สต. ให้ควำมเห็นชอบ 

 
๙๐ 

 - สรุปรำยงำนกำรประชุม 
 

๓ 
 

๓.๑ จดัท ำโครงกำรพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศของ
หน่วยงำน 

๓๖๐  - ร่ำงโครงกำร 
 

  ๓.๒ จดัท ำบันทึกเสนอปลัดกระทรวงอนุมัติโครงกำร ๓๐  - บันทึกเสนอปลัดกระทรวง  

 
 ๓.๓ ประสำนรำยละเอียดกำรพัฒนำระบบฯ กับบริษัท/

หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๘๐  

  

  ๓.๔ ท ำสัญญำจ้ำงพัฒนำระบบ ๓๐  - หนังสือสัญญำจ้ำง  
  ๓.๕ ทดสอบและตรวจรับระบบ ๙๐    

๔ 

 ๔. สรปุผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้บริหำร 
 
 
 

๓๐  - บันทึกสรุปผลกำร
ด ำเนินงำน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
เสนอผู้บริหำร 

ด ำเนนิกำรพัฒนำระบบ 

ประชุมกลุ่มเพือ่ก ำหนด
แนวทำงในกำรพฒันำ 

ส ำรวจสภำพ 
กำรใช้งำน/ปัญหำ 
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