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ค าน า 
   

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้อง 
ในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์
ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์  
ตามความเหมาะสม 

ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นหน่วยงานหลัก
ในการขับ เคลื่ อนความร่วมมือ กับต่ างประเทศด้ านการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
ในการแสวงหา ส่งเสริมและเร่งรัดการด าเนินความร่วมมือด้านการศึกษาเชิงรุกกับองค์การระหว่าง
ประเทศที่เกี่ยวข้องและประเทศต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประเทศไทย การผลักดันความ
ร่วมมือดังกล่าวก่อให้เกิดการพัฒนาทางด้านบุคลากรด้านการศึกษา ตลอดจนเยาวชนเพ่ือยกระดับ
คุณภาพการศึกษาให้มีมาตรฐานในระดับสากล ซึ่งเจ้าหน้าที่ซึ่งรับผิดชอบในการด าเนินงานจ าเป็นต้อง
มีความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการการด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่ เกี่ยวข้องในการให้ทุน
ฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษา หรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิดประโยชน์ตามความเหมาะสม 
รวมทั้ งเพ่ือให้ เกิดผลสัมฤทธิ์ทั้ งในเชิ งปริมาณและคุณภาพ สามารถสนองความต้ องการ  
และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดั งกล่าวข้างต้น  
ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ใช้ศึกษาและเป็นแนวทางในการบริหารทุนการศึกษาให้มีประสิทธิภาพแล ะ
ประสิทธิผลต่อไป    
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ความเป็นมาของคูม่ือ 
  องค์การรัฐมนตรีศึกษาแห่งเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ (Southeast Asian Ministers 
of Education Organization – SEAMEO) ก่อตั้งเมื่อวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๐๘ ภายใต้ความ 
ตกลงร่วมกันระหว่างรัฐบาลในภูมิภาคและได้มีการลงนามในกฎบัตร เมื่อวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๑๑ 
ปัจจุบันมีสมาชิกทั้งหมด ๑๑ ประเทศ คือ บรูไนดารุสซาลาม กัมพูชา อินโดนีเซีย ลาว มาเลเซีย 
เมียนมา ฟิลิปปินส์ สิงคโปร์ ไทย เวียดนาม และติมอร์ เลสเต มีสมาชิกสมทบ (Associate Member) 
๘ ประเทศ คือ ออสเตรเลีย แคนาดา ฝรั่งเศส เยอรมนี นิวซีแลนด์ เนเธอร์แลนด์ สเปน และสหราช
อาณาจักร มีหน่วยงานที่เป็นสมาชิกสมทบ (Affiliate Member) ๔ แห่ง คือ สภาระหว่างประเทศ
ด้านการศึกษาทางไกล (International Council on Distance Education: ICDE) มหาวิทยาลัย 
Tsukuba บริติช เคาน์ซิล (British Council) และสมาคมเพ่ือการแลกเปลี่ยนด้านการศึกษาระหว่าง
ประเทศของสาธารณ รัฐป ระชาชนจีน  (China Education Association for International 
Exchange : CEAIE)        
  องค์การซีมีโอมีภารกิจในการเสริมสร้างความร่วมมือทางด้านการศึกษา วิทยาศาสตร์ 
และวัฒนธรรม ระหว่างประเทศสมาชิกซีมีโอ และสร้างความเป็นเอกภาพในระดับภูมิภาคระหว่าง
ประเทศสมาชิกเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและเสริมสร้างศักยภาพทางการศึกษาในประเทศสมาชิก  
โดยมีศูนย์และเครือข่ายระดับภูมิภาคของซีมีโอ (SEAMEO Regional Centres and Network)  
ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง จ านวนทั้งสิ้น ๒๑ แห่ง (๑ เครือข่าย และ ๒๐ ศูนย์) ซึ่งตั้งอยู่ใน
ประเทศของภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ มีหน้าที่ส าคัญในการพัฒนาบุคลากรของภูมิภาค  
เพ่ือส่งเสริมให้มีการพัฒนาด้านวิชาการและความรู้ความสามารถที่จะน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
ประเทศสมาชิก โดยการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ  เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพและเพ่ิมพูนความรู้ 
ทักษะ และความสามารถให้กับผู้บริหาร ครู อาจารย์ บุคลากรทางการศึกษาของประเทศสมาชิก 
นอกจากนี้  ยั งมีการท าวิจัย  การเผยแพร่ เอกสารวิชาการ  รวมทั้ งการแลกเปลี่ยนความรู้ 
และประสบการณ์จากการประชุม สัมมนา และกิจกรรมเชิงวิชาการ ในหัวข้อที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของประเทศสมาชิกด้วย  

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 ๑. เพ่ือให้บุคลากรส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ ส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  ๒. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ตามความเหมาะสม 
 
 

ขอบเขต (Scope) 
  กระบวนการการด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ 
ทุนศึกษาต่อเป็นกระบวนการส่งเสริมความร่วมมือทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ 
ทุนศึกษาต่อให้เกิดประสิทธิภาพ บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด โดยเริ่มจากศึกษาวิเคราะห์และสรุป
ประเด็นข้อมูลการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ จากนั้นน าเสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบในการ



๒ 
 

จัดสรรทุนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในสังกัดของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งกระทรวง/สถานศึกษา 
หน่วยงานด้านการศึกษาอ่ืน ๆ และด้านการเกษตร จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือคัดเลือกผู้สมัครรับทุน จัดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ผู้สมัครรับทุน ประสานหน่วยงานผู้ให้ทุน
เกี่ยวกับข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือก จัดท าหนังสือแจ้งตอบรับการให้ทุนไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของ 
ผู้รับทุน จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน จนกระทั่งรวบรวมรายงานผู้รับทุน ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนต่าง ๆ  
รวม 8 ขั้นตอน 
 

ค าจ ากัดความ (Definition) 
   “ความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ” หมายถึง
ความร่วมมือระหว่างกระทรวงศึกษาธิการไทยกับศูนย์ระดับภูมิภาคของซีมีโอที่จัดสรรทุนฝึกอบรม/
ทุนศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษาให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครู อาจารย์ บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้ง
เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานและกระทรวงต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของประเทศในภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียง
ใต้ รวมถึงประเทศไทย เป็นประจ าทุกปี โดยช่วงเวลาของทุนฝึกอบรม จะใช้เวลาประมาณ ๑ – ๓ 
สัปดาห์/24 – 25 วัน/3 เดือน และทุนศึกษาต่อระดับบัณฑิตศึกษา ใช้เวลาประมาณ 2 – ๓ ป ี 
ซึ่งศูนย์ระดับภูมิภาคของซีมีโอที่ให้ทุนดังกล่าว มีจ านวน 9 ศูนย์ ดังนี้ (ศูนย์เซียร์ก้าจะให้เฉพาะทุน
ศึกษาต่อระดับปริญญาโทและปริญญาเอก)  
    1. ศูนย์ระดับภูมิภาคว่าด้วยนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาของซีมีโอ  
– อิ น โน เท ค (SEAMEO Regional Centre for Educational Innovation and Technology : 
INNOTECH) 
    2. ศูนย์ระดับภูมิภาคว่าด้วยการพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ด้านภาษาของซีมีโอ –คีเท็ปด้านภาษา (SEAMEO Regional Centre for Quality Improvement 
of Teachers and Education Personnel in Language : QITEP in Language) 
    3. ศูนย์ระดับภูมิภาคว่าด้วยการพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ด้านคณิตศาสตร์ของซีมีโอ –  คีเท็ปด้านคณิตศาสตร์ (SEAMEO Regional Centre for Quality 
Improvement of Teachers and Education Personnel in Mathematics : QITEP in 
Mathematics) 
    4. ศูนย์ระดับภูมิภาคว่าด้วยการพัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ด้านวิทยาศาสตร์ของซีมีโอ – คีเท็ปด้านวิทยาศาสตร์ (SEAMEO Regional Centre for Quality 
Improvement of Teachers and Education Personnel in Science : QITEP in Science) 
    5. ศูนย์ระดับภูมิภาคว่าด้วยการศึกษาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ของซีมีโอ –  
เ ร ค แ ซ ม  ( SEAMEO Regional Centre for Education in Science and Mathematics : 
RECSAM) 
    6. ศูนย์ ระดับภูมิภาคว่าด้วยภาษาของซีมี โอ  – เรลค์  (SEAMEO Regional  
Language Centre : RELC) 
    7. ศูนย์ระดับภูมิภาคว่าด้วยการวิจัยและบัณฑิตศึกษาด้านการเกษตรของซีมีโอ – 
เซี ย ร์ ก้ า  (SEAMEO Regional Centre for Graduate Study and Research in Agriculture : 
SEARCA) 
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    8. ศูนย์ระดับภูมิภาคว่าด้วยการจัดการศึกษาพิเศษของซีมีโอ – เซ็น (SEAMEO 
Regional Centre for Special Education : SEN) 
   9. ศูนย์ระดับภูมิภาคว่าด้วยเทคนิคและอาชีวศึกษาของซีมีโอ – โวคเทค (SEAMEO 
Regional Centre for Vocational and Technical Education : VOCTECH) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
หน้าที่ความรับผิดชอบเรื่อง : กระบวนการการด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุน
ฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ ซี่งประกอบด้วยผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการ ดังนี้ 

รองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบให้ความเห็นชอบการจัดสรรทุน
ฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้อ านวยการส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. มีหน้าที่ความรับผิดชอบ รับทราบและ
พิจารณาความเหมาะสมในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ    

หัวหน้ากลุ่มความร่วมมือระดับภูมิภาค มีหน้าที่ความรับผิดชอบกลั่นกรองและตรวจสอบ
ความถูกต้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

นักวิเทศสัมพันธ์ ช านาญการ และปฏิบัติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบจัดท าประกาศรับ
สมัครทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาเสนอชื่อผู้รับทุนฯ ด าเนินการ
เสนอชื่อ จัดท าสรุปข้อมูลผู้รับทุน และติดตามรายงานผลการอบรม/การศึกษาจากผู้รับทุน   

แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
 การออกแบบกระบวนการด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุน
ศึกษาเป็นการด าเนินการตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีการรับฟัง
ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการและตัวชี้ วัดกระบวนการ แล้วน าข้อก าหนดที่ ได้ ไปใช้ประกอบการออกแบบ 
ผังกระบวนการปฏิบัติงานโดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้  
 
 
ขั้นตอนท่ี 1  
 
 
 
ขั้นตอนท่ี 2  
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 3  
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 4 
 
 

 

วิเคราะห์และสรุปประเด็นข้อมลู 
การให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

น าเสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบในการจัดสรรทุนไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผูท้รงคุณวุฒิเพื่อคัดเลือกผูส้มัครรับทุน 

จัดสอบข้อเขียนและสัมภาษณผ์ู้สมัครรับทุน 
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ขั้นตอนท่ี 5  
 

 
ขั้นตอนท่ี  6 
 
 
 
ขั้นตอนท่ี  7 

 
 

 
ขั้นตอนท่ี  8 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
  กระบวนการการด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ 
ทุนศึกษาตามผังกระบวนการที่ได้น าเสนอข้างต้นกระบวนการจ านวน 8 ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียดของ
การด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 วิเคราะห์และสรุปประเด็นข้อมูล การให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
 1.1 วิเคราะห์ และสรุปประเด็นข้อมูลการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

 ๑.๒ ประสานข้อมูลเพิ่มเติมจากผู้ให้ทุนให้ครบถ้วน 
 ๑.๓  จัดเก็บข้อมูลแหล่งทุน 
 ขั้นตอนที่ 2 น าเสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบในการจัดสรรทุนไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
 2.1 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร เพ่ือลงนามถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.๒ จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอความร่วมมือในการเสนอชื่อ
ผู้สมัครรับทุน 
 ขั้นตอนที่ 3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือคัดเลือกผู้สมัคร 
รับทุนประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
 3.1 ประสานขอรายชื่อกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๓.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อคัดเลือกผู้สมัครรับทุน 
 ๓.๓ จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร เพ่ือลงนามในค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๓.๔ จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนค าสั่งไปยังกรรมการฯ  
 
 

ประสานหน่วยงานผู้ให้ทุนเกีย่วกับข้อมูลผูผ้่านการคัดเลือก 

จัดท าหนังสือแจ้งตอบรับการให้ทุนไปยังหน่วยงานต้นสังกัดผูร้ับทุน 

จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน 

รวบรวมรายงานผูร้ับทุน 
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 ขั้นตอนที่ 4 จัดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ผู้สมัครรับทุน ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย 
ดังนี้  

 4.๑ จดัท าข้อมูลรายละเอียดของผู้สมัครรับทุน 
 ๔.๒ จัดท า/ปรับปรุงขอ้สอบให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔.3 ประสานกับคณะกรรมการฯ เกี่ยวกับก าหนดวันจัดสอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์ 
 4.4 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติการจัดสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
และลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานของผู้สมัครรับทุน เพ่ือแจ้งก าหนดวันสอบข้อเขียนและสอบ
สัมภาษณ์  
 ๔.5 จัดส่งหนังสือแจ้งก าหนดวันสอบฯ ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้สมัครรับทุน 
 ๔.๖ จัดท าใบเซ็นชื่อผู้สมัครรับทุน ใบเซ็นชื่อ กรรมการฯ และใบเสร็จค่าตอบแทน
กรรมการฯ รวมถึงจัดเตรียมส าเนาหนังสืออนุมัติการจัดสอบฯ ให้ฝ่ายการเงิน เพ่ือด าเนินการยืมเงิน
ส าหรับใช้เป็นค่าตอบแทนกรรมการ รวมทั้งค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน 
 4.7 ด าเนินการจัดสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  
  - สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
  - สรุปผลคะแนนเบื้องต้น 
  - แจ้งผู้สมัครเกี่ยวกับผลการสอบเบื้องต้น และให้ผู้ผ่านการคัดเลือก กรอก
ข้อมูลในใบสมัครรับทุนพร้อมทั้งจัดส่งเอกสารประกอบการสมัครเพ่ิมเติมให้ส านักความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สป. ภายใน  5 วันท าการ  
  - รวบรวมเอกสารเคลียร์ค่าใช้จ่ายกับฝ่ายการเงิน 
 ขั้นตอนที่  5  ประสานหน่ วยงานผู้ ให้ทุ นเกี่ ยวกับข้อมูลผู้ ผ่ านการคัดเลือก 
ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  

๕.๑ รวบรวมใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้ได้รับการคัดเลือกให้รับทุน 
รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
 5.๒ จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร เพ่ือลงนามถึงหน่วยงานของผู้สมัครรับทุน และ 
ผู้ให้ทุน  
 ๕.๓ จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานของผู้สมัครรับทุน 
 ๕.๔ จัดส่งหนังสือเสนอชื่อพร้อมเอกสารของผู้ได้รับการคัดเลือกให้สมัครรับทุนไปยัง
ผู้ให้ทุนทาง e-mailเพ่ือความรวดเร็วในการรับข้อมูล จากนั้น จึงส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมดไปยังผู้ให้ทุน
ทางไปรษณีย์ด่วนต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 6 จัดท าหนังสือแจ้งตอบรับการให้ทุนไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของ 
ผู้รับทุนประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
 6.1 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร แจ้งผลการคัดเลือกจากผู้ให้ทุน และลงนามถึง
หน่วยงาน      ต้นสังกัดของผู้ได้รับการคัดเลือกให้รับทุน 
 ๖.๒ จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.๓ ประสานแจ้งผู้รับทุนในการจัดส่งส าเนาหนังสือเดินทางให้กับผู้ให้ทุ นทาง  
e-mail เพ่ือด าเนินการในการจองตั๋วเครื่องบิน 
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 ขั้นตอนที่ 7 จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้  
๗.๑ ประสานคณะกรรมการเกี่ยวกับก าหนดวันปฐมนิเทศ 

 7.2 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อ 
  - อนุมัติให้จัดปฐมนิเทศ 
  - ลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเชิญผู้รับทุนปัจจุบัน ผู้รับทุน
ที่ผ่านการอบรมแล้วมาแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการปฐมนิเทศผู้รับทุนรุ่นปัจจุบัน 
  - ลงนามในหนังสือเชิญกรรมการฯ 
 ๗ .3  จัดส่ งหนั งสือเชิญกรรมการฯ และหนั งสือแจ้งก าหนดวันปฐมนิ เทศ  
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับทุนปัจจุบัน และผู้รับทุนที่ผ่านการอบรมแล้ว 
 7.4 จัดท าเอกสารประกอบการปฐมนิเทศใบเซ็นชื่อกรรมการและผู้รับทุน ใบเสร็จ
ค่าตอบแทนกรรมการฯ และแบบรายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรม รวมถึงจัดเตรียมส าเนาหนังสือ
อนุมัติการจัดปฐมนิเทศให้ฝ่ายการเงิน เพ่ือด าเนินการยืมเงินส าหรับใช้เป็นค่าตอบแทนกรรมการ 
รวมทั้งค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน 
 ๗.5 ประสานแจ้งยืนยันรายชื่อผู้เข้าร่วมการปฐมนิเทศ ได้แก่ ผู้รับทุนรุ่นปัจจุบัน 
ผู้รับทุนที่ผ่านการอบรมล่าสุด 
 ๗.6 จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้ารับการปฐมนิเทศ 
   7.7 ด าเนินการปฐมนิเทศผู้รับทุนปัจจุบันและการรายงานผลการรับทุนของผู้รับทุน
รุ่นที่ผ่านมา 
   ๗.8 จัดท าสรุปประมวลผลความพึงพอใจ และรวบรวมเอกสารเคลียร์ค่าใช้จ่ายกับ              
ฝ่ายการเงนิ 
 ขั้นตอนที่ 8 รวบรวมรายงานผู้รับทุน ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 
 ๘.๑ ประสานแจ้งเป็นการภายในไปยังผู้รับทุนที่ยังไม่ได้จัดส่งรายงานผลการรับทุน 
 ๘.๒ รวบรวมรายงานผลการรับทุน และจัดส่งให้ห้องสมุดและศูนย์เอกสารนานาชาติ 
ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. เพื่อเผยแพร่ให้ผู้สนใจต่อไป 
 ๘.๓ จัดท าสถิติรายชื่อผู้รับทุนให้เป็นปัจจุบัน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ 
พลเรือน (2529:53) ได้ให้ความหมายว่า  เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่  
น่าพอใจ หรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานจะเป็น
ลักษณะข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่ต้องปฏิบัติ โดยจะมีกรอบ
ในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เนื่องจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปแบบของปริมาณ 
ในขณะที่บางประเภทอาจออกมาในรูปแบบของคุณภาพ องค์การ จึงจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้น ๆ  
  เพ่ือให้การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องใน
การให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ด าเนินการตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ



๗ 
 

ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ (รายละเอียดโปรดศึกษาเพ่ิมเติมในภาคผนวก) ตั้งแต่การ
ก าหนดชื่อกระบวนการ การวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ
กระบวนการ การรับฟังความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญ
และตัวชี้วัดของกระบวนการ  การออกแบบกระบวนการ และการก าหนดมาตรฐาน  การปฏิบัติงาน
ของกระบวนการ โดยในส่วนของการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น นับเป็นส่วนส าคัญในการ
ควบคุมคุณภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากร  ซึ่งจะเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนสามารถสร้าง
ผลผลิตและผลสัมฤทธิ์ของงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนด อันจะน าไปสู่การตอบสนองความต้องการ
และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ (รายละเอียดที่มาการวิเคราะห์ตามเอกสารในภาคผนวก)  
  ในการออกแบบกระบวนการการด าเนินความร่วมมือกับภาคีท่ีเกี่ยวข้องในการให้ทุน
ฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อจะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญให้เป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ  ซึ่ งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญ ให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม  
และข้อก าหนดเหล่านี้จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของ
ตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูกก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 
  กระบวนการการด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุน
ศึกษาประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินการโดยมีมาตรฐานการปฏิบัติงานดังนี้   

กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.วิเคราะห์และสรุปประเด็นข้อมูลการให้
ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

600 -มีการปรับปรุงข้อมูลแหล่งทุนให้เป็น
ปัจจุบัน อย่างน้อย ปีละ ๑ ครั้ง 
-มีการถูกส่งคืนให้แก้ไขในรายละเอียด
ของทุนฝึกอบรม/ทุน ศึกษาต่อก่อน
เผยแพร่จากหัวหน้างานได้ไม่เกิน ๑ ทุน 
จากจ านวนทั้งหมด 

๒. น าเสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ
ในการจัดสรรทุนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

120 มีการจัดท ารายละเอียดของทุน และการ
จัดสรรทุนน าเสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความ
เห็นชอบได้ภายใน ๒ วันท าการ นับจาก
วันที่ได้รับรายละเอียด ของทุนจากผู้ให้
ทุนครบถ้วน 

๓. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือคัดเลือกผู้สมัครรับทุน 

150 มีการจัดท าท าเนียบรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการคัดเลือกผู้สมัคร
รับทุน 

๔.จัดสอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ผู้สมัคร 
รับทุน 

960  

๕.ประสานหน่วยงานผู้ให้ทุนเกี่ยวกับข้อมูล
ผู้ผ่านการคัดเลือก 

300  
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กิจกรรม/ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาที) 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๖. จัดท าหนังสือแจ้งตอบรับการให้ทุนไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับทุน 

240 มีการประสานหน่วยงานต้นสังกัดของ 
ผู้รับทุนในเรื่องการเตรียมความพร้อม
ก่อนการเดินทางส าหรับผู้ รับทุน ให้
ครบถ้วนทุกหน่วย 

๗. จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน 610  
๘. รวบรวมรายงานผู้รับทุน 240 มีการติ ดตามรายงานผลการอบรม/

การศึกษาจากผู้รับทุนให้ครบถ้วนภายใน 
๓๐ วันท าการนับจากวันสิ้นสุดการรับ
ทุนตามเงื่อนไขที่ก าหนดทุกคน 

รวมทั้งสิ้น 3,520  

ระบบติดตามประเมินผล (Monitoring and Evaluation system) 
  คู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/
ทุนศึกษาต่อจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ 
ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ สามารถสนองความต้องการ และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ
ได้ ทั้งนี้ จะได้ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัด
ส าคัญและค่าเป้าหมายที่ก าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการโดย 
 1. ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการฯ ต้องจัดท าตัวชี้วัดตาม 
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล โดยต้องวัดผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานเทียบกับ 
ค่าเป้าหมายตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 
 2. ให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง าน จั ด ท า ส รุ ป ผ ล ก ารด า เนิ น งาน เส น อ ผู้ อ า น ว ย ก า ร 
ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. เมื่อด าเนินการส าเร็จครบทุนขั้นตอนของกระบวนการแล้ว 
 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับมาตรฐานของกระบวนการที่ก าหนดไว้ 

ทั้งนี้  ก าหนดระบบการประเมินผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้  
 

ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ต่อการด าเนินความร่วมมือกับภาคีท่ีเกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มีการปรับปรุงข้อมูลแหล่ง
ทุนให้ เป็นปัจจุบันอย่าง
น้อยปีละ ๑ ครั้ง 

  พิจารณาจากการด าเนินงาน
ข อ งผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ว่ า มี ก า ร
ปรับปรุงข้อมูลแหล่งทุนให้เป็น
ปัจจุบันอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง

รายปี   ตรวจสอบจากหลักฐาน           
เชิ งป ระจั ก ษ์  เช่ น  วั น ที่
น า เข้ าข้ อ มู ล ใน เว็ บ ไซ ต์  
วั น ที่ ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล 
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ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

หรือไม ่ ในบั นทึ กการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลก่อน
น าเขา้สู่ระบบสารสนเทศ 
 

จ าน วน ทุ น ฝึ ก อบ รม / 
ทุ น ศึ ก ษ า ต่ อ ที่ จั ด ท า
รายละเอียดก่อนเผยแพร่
หรือประชาสัมพันธ์ 
ไม่ ค ร บ ถ้ ว น  ชั ด เจ น  
หรือถูกส่งคืนให้ปรับปรุง
แก้ไขจากหัวหน้างาน  

  พิจารณาจากการด าเนินงาน
ข อ งผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ว่ า มี ก า ร
ด าเนินการจัดท ารายละเอียด
ทุ น ฝึ ก อบ รม ไม่ ค รบ ถ้ วน /  
ไม่ ชั ด เจ น โด ย ถู ก ส่ งคื น ให้
ปรับปรุงแก้ไขจากหัวหน้างานกี่
ทุนเทียบกับเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
 

รายปี   ตรวจสอบจากหลักฐาน
การส่งคืนให้ปรับปรุงแก้ไข
รายละเอียดทุนการฝึกอบรม
จากหัวหน้างาน 

มีการจัดท ารายละเอียด 
ของทุน และการจัดสรร
ทุนน าเสนอผู้บริหารเพ่ือ
ให  ค ว าม เห็ น ช อ บ ได้
ภายในเวลาที่ก าหนด 

  พิจารณาจากการด าเนินงาน
ของผู้รับผิดชอบว่ามีการจัดท า
รายละเอียดของทุน และการ
จัดสรรทุนน าเสนอผู้บริหาร
เพ่ือให้ความเห็นชอบได้ภายใน
เวลาที่ก าหนดหรือไม่ 

รายปี ตรวจสอบจากระยะเวลา
นับตั้งแต่วันที่ได้ข้อมูลจาก 
แหล่งทุนครบถ้วนจนถึงวันที่
เส น อ ผู้ บ ริ ห า ร ให้ ค ว าม
เห็นชอบรายละเอียดของ
การจัดสรรทุนเทียบกับเวลา
ที่ก าหนด 
 

มี ก า ร จั ด ท า ท า เนี ย บ
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ  
เพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการ
คัดเลือกผู้สมัครรับทุน  
 

 พิจารณาจากการด าเนินงาน
ของผู้รับผิดชอบว่ามีการจัดท า
ท าเนียบรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
เ พ่ื อ แ ต่ งตั้ ง เป็ น ก ร รม ก าร
คัดเลือกผู้สมัครรับทุนหรือไม ่
 

รายปี ตรวจสอบ จากท า เนี ย บ
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในแต่ละ
ปี 

มีการประสานหน่วยงาน     
ต้ น สั งกั ด ขอ งผู้ รั บ ทุ น       
ในเรื่องการเตรียมความ
พร้อมก่อนการเดินทาง
ส าหรับผู้รับทุนให้ครบถ้วน
ทุกหน่วย 
 
 

  พิจารณาจากการด าเนินงาน
ข อ งผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ว่ า มี ก า ร
ประสานหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้รับทุนในเรื่องการเตรียม
ความพร้อมก่อนการเดินทาง
ส าหรับผู้ รับทุน ให้ ครบถ้วน 
ทุกหน่วยหรือไม่ 

รายปี   ตรวจสอบจากหลักฐาน      
เชิงประจักษ์ เช่น บันทึกแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด e-mail 
บั นทึ กการป ระสานทาง
โทรศัพท์ 



๑๐ 
 

ตัวช้ีวัดภายใน
กระบวนการ 

แนวทางการประเมิน 
ความถี่
ในการ
ประเมิน 

วิธีการประเมิน 

มีการติดตามรายงานผล
การศึ กษ า/อบรมจาก         
ผู้ รั บ ทุ น  ให้ ค รบ ถ้ ว น
ภายในเวลาที่ก าหนด 
 

  พิจารณาจากการด าเนินงาน
ข อ งผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ว่ ามี ก า ร
ติดตามรายงานผลการศึกษา/
อบรมจากผู้รับทุน ให้ครบถ้วน
ภายในเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 
 

รายปี   ตรวจสอบจากระยะเวลา
นับตั้งแต่วันที่สิ้นสุดเงื่อนไข       
การรับทุนตามระยะเวลา             
ที่ ก าห น ด จน ถึ งวั น ที่ ได้ 
รับรายงานผลการเข้ารับการ
ฝึกอบรมจากผู้รับทุน เทียบ
กั บ ระยะ เวลาที่ ก าห น ด 
ทุกราย 

 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
1. หลักเกณฑ์ ระเบียบทุนฝึกอบรมของศูนย์ระดับภูมิภาคของซีมีโอ 
2. ข้อมูลรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิส าหรับจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือคัดเลือก

ผู้สมัครรับทุน 
3. ข้อมูลแหล่งผู้ให้ทุนและผู้สมัครรับทุนส าหรับพิจารณาการจัดสรรทุนให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ได้อย่างเหมาะสม  
4. สรุปผลการคัดเลือกส าหรับผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ

การเสนอรายชื่อผู้รับทุนได้อย่างเหมาะสม    
5. เอกสารประกอบการปฐมนิเทศส าหรับการเตรียมตัวก่อนการเดินทางไปฝึกอบรม/ศึกษาต่อของ

ผู้รับทุน 
6. รายงานผลของผู้รับทุนส าหรับผู้รับทุนในรุ่นต่อไป/บุคคลทั่วไป ได้น าไปใช้ประโยชน์ 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms)     
- แบบฟอร์มใบสมัครรับทุน 
- แบบฟอร์มคะแนนผลการสอบของผู้ผ่านการคัดเลือก 



๑๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ตัวอย่างหนังสือท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

แบบฟอร์มรายละเอียดเกี่ยวกับทุน 



๑๓ 
 

 
 



๑๔ 
 

แบบฟอร์มคะแนนผลการสอบของผู้ผ่านการคัดเลือก (English Proficiency Test) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

หนังสือแจ้งการจัดสรรทุนและรายละเอียด 
 



๑๖ 
 



๑๗ 
 



๑๘ 
 



๑๙ 
 



๒๐ 
 



๒๑ 
 



๒๒ 
 



๒๓ 
 



๒๔ 
 



๒๕ 
 



๒๖ 
 



๒๗ 
 



๒๘ 
 



๒๙ 
 



๓๐ 
 



๓๑ 
 

 
 



๓๒ 
 

บันทึกเสนอเรื่องการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อจากผู้ให้ทุน หนังสือภายนอกและ         
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 



๓๓ 
 



๓๔ 
 



๓๕ 
 



๓๖ 
 



๓๗ 
 

 
 
 



๓๘ 
 

รายละเอียดผู้สมัครรับทุนแต่ละหลักสูตร 



๓๙ 
 



๔๐ 
 



๔๑ 
 

 
 
 



๔๒ 
 

บันทึกขออนุมัติจัดสอบสัมภาษณ์บันทึก/หนังสือภายนอกถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หนังสือเชิญกรรมการ 



๔๓ 
 



๔๔ 
 



๔๕ 
 



๔๖ 
 



๔๗ 
 



๔๘ 
 

 
 
 



๔๙ 
 

ใบเสร็จค่าตอบแทนกรรมการ

 



๕๐ 
 

ตัวอย่างบันทึกเสนอประกาศผลการคัดเลือก 

 
 



๕๑ 
 

ตัวอย่างประกาศผลการคัดเลือก 



๕๒ 
 

 
 
 



๕๓ 
 

บันทึก/หนังสือภายนอก แจ้งผลการคัดเลือกผู้สมัครรับทุน/หนังสือแจ้งรายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือกถึงหน่วยงานผู้ให้ทุน



๕๔ 
 



๕๕ 
 



๕๖ 
 

 
 



๕๗ 
 

ตัวอย่างหนังสือตอบรับการให้ทุนจากหน่วยงานแหล่งทุน 

 



๕๘ 
 

ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดการปฐมนิเทศ 



๕๙ 
 



๖๐ 
 



๖๑ 
 



๖๒ 
 



๖๓ 
 



๖๔ 
 

 
 
 



๖๕ 
 

 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มวิเคราะห์กระบวนการตารางที่ 1 – 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 
 

ตารางท่ี ๑ การวิเคราะห์บทบาท ภารกิจ ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน 
หน่วยงาน : ส ำนักควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  
วิสัยทัศน์ :  หน่วยงำนหลักท่ีเป็นเลิศในกำรขับเคลื่อนควำมร่วมมือกับต่ำงประเทศด้ำนกำรศึกษำ 
รัฐธรรมนูญ/กฎหมาย

อ่ืน ๆ/ 
มติ ครม. 

กฎกระทรวง 
 

พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กระบวนการหลัก สินค้า/บริการของ
หน่วยงาน 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ห ลั ก เก ณ ฑ์  ร ะ เบี ย บ
เกี่ยวกับทุนฝึกอบรมของ 
ศูนย์ระดับภูมิภำคของ 
ซีมีโอ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

ป ร ะ ส ำน ก ำร ระ ด ม
ทรัพยำกรและควำม
ร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
เพื่ อพัฒ นำบุ คลำกร 
ของกระทรวง รวมทั้ง
ป ร ะ ส ำน ก ำร ระ ด ม
นั กวิช ำกำร เพื่ อ ร่ วม 
เป็ น ค ณ ะกรรม กำร 
ด้ำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรด ำเนินงำน 
ระหว่ำงประเทศ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

-พั ฒ น ำ บุ ค ล ำ ก ร 
ให้มีสมรรถนะในกำร
ปฏิบัติงำนด้ำน 
ต่ำงประเทศ 
-เช่ือมโยงเครือข่ ำย
และบูรณำกำรควำม
ร่วมมือด้ำนกำรศึกษำ
กับต่ำงประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส่ ง เส ริ ม แ ล ะ ข ย ำ ย
เครือข่ำยควำมร่วมมือ
ด้ำนกำรศึกษำทั้งในและ
ต่ำงประเทศ 
-พัฒนำสมรรถนะของ
บุคลำกรในกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนต่ำงประเทศ 

ด ำเนินควำมร่วมมือ 
กับภำคีที่เกี่ยวข้อง 
ในกำรให้ทุนฝึกอบรม/
ทุนศึกษำต่อในกรอบ 
ควำมร่วมมือซีมีโอ 

- ทุนฝึกอบรม  
- ทุนศึกษาต่อ 
(ทักษะควำมรู้และ
ประสบกำรณ์เพื่อ
พัฒนำศักยภำพ) 

หน่วยงานผู้รับทุน 
(ภายในและภายนอก
กระทรวงศึกษาธิการ) 

ผู้รับทุน  
(ครู อาจารย์ บุคลากร
ทางการศึกษา บุคลากร
จากกระทรวง/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง) 



 

๖๗ 

ตารางท่ี ๒ การก าหนดกลุ่มผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (การวิเคราะห์ SIPOC) 
 
กระบวนการ : การด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

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

- กระทรวงศึกษำธิกำร  
- ส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ศึกษำธิกำร 
- สถำบันกำรศึกษำ 
- รัฐบำลต่ำงประเทศ 
- องค์กรระหว่ำง 
 
 
 
 

  - นโยบำยรัฐบำล/ 
  - ยุทธศำสตร์ควำมร่ วมมื อด้ ำน
กำรศึกษำ 
  - ควำมร่วมมือแลกเปลี่ยนบุคลำกร 
  - ทุนกำรศึกษำ/ทุนฝึกอบรม 
  - งบประมำณสนับสนุน 
กำรด ำเนินงำน 
  - หลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือก 
ผู้รับทุน 
  - จ ำนวนทุน 
  - ฐำนข้อมูลทุนกำรศึกษำ 
  - แบบฟอร์มด ำเนินกำร 
 
 

Process Description 
   กระบวนกำรส่ งเสริมควำมร่ วมมื อทำง          
กำรศึกษำที่ เกี่ยวข้องในกำรให้ทุนฝึกอบรม/       
ทุนศึกษำต่อให้เกิดประสิทธิภำพ บรรลุเป้ำหมำย
ตำมที่ก ำหนด 

- ทุนฝึกอบรม  
- ทุนศึกษาต่อ 

หน่วยงานผู้รับทุน 
(ภายในและภายนอก
กระทรวงศึกษาธิการ) 

ผู้รับทุน  
(ครู อาจารย์ บุคลากร
ทางการศึกษา บุคลากร
จากกระทรวง/หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง) 

Process (Map) 
  ๑. วิเครำะห์และสรปุประเด็นข้อมูลกำรให้ทุน 
ฝึกอบรม/ทุนศึกษำต่อ 
  ๒. น ำเสนอผูบ้ริหำรเพื่อให้ควำมเห็นชอบ 
ในกำรจัดสรรทุนไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  ๓. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อคดัเลือกผู้สมัครรบัทุน  
  ๔. จัดสอบข้อเขียนและสัมภำษณ์ผูส้มัคร 
รับทุน 
  ๕. ประสำนหน่วยงำนผู้ให้ทุนเกีย่วกับข้อมูล 
ผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
  ๖. จัดท ำหนังสือแจ้งตอบรับกำรให้ทุนไปยัง 
หน่วยงำนต้นสังกัดผู้รับทุน 
  ๗. จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน 
  ๘. รวบรวมรำยงำนผูร้ับทุน 
   
 
 

 
 
 



 

๖๘ 

ตารางท่ี ๓ การวิเคราะห์ช่องทางการรับฟังความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

กลุ่มผู้รับบริการ/ 
กลุ่มผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

ช่องทางในการรับฟังความต้องการ วิธีวิเคราะห์
ข้อมูล 

ความต้องการ 
ข้อมูลความต้องการ 

ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงาน แบบส ารวจ ข้อร้องเรียน สายด่วน อื่น ๆ 

๑. ผู้รับบริการ        
๑.๑ หน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
ในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
 

- - - จำกกำรตดิต่อ
ประสำนงำน 

ประมวล 
และสรุป 

ความต้องการ
จ าแนกเป็น 

รายข้อ 
 

- ต้องกำรได้รับกำรจัดสรรจ ำนวนทุนที่เพ่ิมขึ้น  
- กำรประชำสัมพันธ์อย่ำงท่ัวถึง 
- มีฐำนข้อมูลแหล่งทุน  
 
 
 

กลุ่มงำนใน 
ส ำนักควำมสัมพันธ์ 
ต่ำงประเทศ สป.  

๑.๒ หน่วยงำนและสถำนศึกษำ 
นอกสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

- - - จำกกำรตดิต่อ
ประสำนงำน 

๒. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย      
๒.๑ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ - - - จำกกำรตดิต่อ

ประสำนงำน 
-  มีฐำนข้อมูลแหล่งทุนที่ชัดเจน  
- ประสำนกำรเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรเดินทำง 
ได้แก่  กำรจัดท ำหนังสือเดินทำงและวีซ่ำ กำรขอ
อนุญำตหน่วยงำนต้นสังกัด เพื่อลำไปฝึกอบรม/ศึกษำ
ต่อ 
 
 
 
 

๒.๒ คร ู - - - จำกกำรตดิต่อ
ประสำนงำน 

๒.๓ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ - - - จำกกำรตดิต่อ
ประสำนงำน 

  
 
 
 
 
 
 

 



 

๖๙ 

ตารางท่ี ๔ การวิเคราะห์ประเภท/ช่องทางการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้ในการจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก แหล่งข้อมลู ช่องทางในการเก็บรวบรวม
ข้อมูล 

ประเภทข้อมูล ผู้รับผิดชอบ /เอกสารหลักฐาน 
ภายใน ภายนอก 

การด าเนินความร่วมมือกับภาคีทีเ่กี่ยวข้องในการให้ทุน
ฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

  ๑. การสัมภาษณ ์ 
๒. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. ความต้องการของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  ๒ . ผ ล ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์ ด้ า น
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า  
แ ล ะ ก า ร ล ด ต้ น ทุ น ข อ ง ก า ร
ด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงำนในส ำนักควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ 
สป.  
เอกสารหลกัฐาน 
  1. สรุปผลการสัมภาษณ์ 
  ๒. ตารางการวิเคราะห์ด้าน 
ประสิทธิภาพและการลดต้นทุน 
ของการด าเนินงาน 
 
 

 



 

๗๐ 

ตารางท่ี ๕ 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 ) 

การด าเนินความร่วมมือกับ
ภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุน
ฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

มีฐำนข้อมูลแหล่งทุน  
 

- มีฐำนข้อมูลแหล่งทุนที่ชัดเจน  
- ประสำนกำรเตรียมควำมพร้อม
ก่อนกำรเดินทำงส ำหรับผู้รับทุน 
ได้แก่ กำรจัดท ำหนังสือเดินทำง
และวีซ่ำ กำรขออนุญำตหน่วยงำน
ต้นสังกัด  เพื่ อลำไปฝึกอบรม/
ศึกษำต่อ 
 

- - เขียนรายละเอียดหลักเกณฑ ์
ของทุนให้ชัดเจนเพื่อให้ได้ผู้รับ
ทุนตามคุณสมบัติ 
- น า เสน อผู้ บ ริ ห าร ให้ ค วาม
เห็นชอบการจัดสรรทุนโดยเร็ว 
- จัดท าบัญ ชีท าเนี ยบราย ช่ือ
ผู้ ท รงคุณ วุฒิ  เพื่ อ ใช้ ในกรณี
ฉุกเฉิน 
-ก าหนด เกณ ฑ์ รายงานผล ที่
ชัด เจนของผู้ รับทุ นภายหลั ง
ส าเร็จการศึกษา/อบรมแล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มีกิจกรรม/ขั้นตอนใด 
ที่ต้องลดต้นทุนในการ
ด าเนินงาน 

ควำมชัดเจน  
C1,S1,S2,E1 
ควำมรวดเร็ว 
E2,E4 
ครบถ้วน สมบูรณ์ 
E1,E3 
 

 
 
 
 
 

 



 

๗๑ 

ตารางท่ี ๖ การจัดท าข้อก าหนดและตัวชี้วัดของกระบวนการหลัก 
 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขัน้ตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
การด าเนินความร่วมมือกับ
ภาคีที่เกี่ยวข้องในการให้ทุน
ฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

  ๑. วิเครำะห์และสรุปประเด็นข้อมูลกำรให้ทุนฝึกอบรม/
ทุนศึกษำต่อ 
   ๑.๑ วิเครำะห์สรุปประเด็นฯ 
   ๑.๒ ประสำนข้อมูลเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
   ๑.๓ จัดเก็บข้อมูลแหล่งทุน (C1,S1) 

- มีกำรปรับปรุงข้อมูล        
แหล่งทุนให้เป็นปัจจุบัน      
อย่ำงสม่ ำเสมอ (C1,S1) 
 - ต้องจัดท ำรำยละเอียด 
ของทุนให้ครบถ้วน ชัดเจน  
ก่อนเผยแพร่หรือ 
ประชำสัมพันธ์ให้หน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง (E1) 
 

   - มีกำรปรับปรุงข้อมูลแหล่งทุนให้เป็น
ปัจจุบันอย่ำงน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 
   - จ านวนทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 
ที่จัดท ารายละเอียดก่อนเผยแพร่หรือ
ประชาสมัพันธ์ไม่ครบถ้วน ชัดเจน หรือ      
ถูกส่งคืนให้ปรับปรุงแก้ไขจากหัวหน้างาน  
 

ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อกำรด าเนิน
ความร่วมมือกับภาคีที่เกี่ยวข้องในการ 
ให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

  ๒. น ำเสนอผูบ้ริหำรเพื่อให้ควำมเห็นชอบในกำรจัดสรรทุน
ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

  - ต้ องจั ดท ำรำยละ เอี ยด  
ของทุน และกำรจัดสรรทุน
น ำ เส น อ ผู้ บ ริ ห ำ ร เพื่ อ ให้  
ควำมเห็นชอบโดยเร็ว (E2) 
 
 

   - มีกำรจัดท ำรำยละเอียดของทุน และ
กำรจัดสรรทุนน ำเสนอผู้บริหำรเพือ่ให้
ควำมเห็นชอบได้ภำยในเวลำที่ก ำหนด 

  ๓. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรผู้ทรงคณุวุฒิ 
เพื่อคัดเลือกผู้สมัครรับทุน  

   - ต้องจัดท ำท ำเนียบรำยช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ (E3) 
 

  - มีกำรจัดท ำท ำเนียบรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมกำรคัดเลือกผู้สมัคร
รับทุน (E3) 
 

  ๔. จัดสอบข้อเขียนและสัมภำษณ์ผูส้มัครรับทุน 

 
  

  ๕. ประสำนหน่วยงำนผู้ให้ทุนเกีย่วกับข้อมูลผูผ้่ำน 
กำรคัดเลือก 

  

  ๖. จัดท ำหนังสือแจ้งตอบรับกำรให้ทุนไปยังหน่วยงำน 
ต้นสังกัดของผู้รับทุน 

 - ต้องประสำนหน่วยงำน      
ต้นสังกัดของผู้รับทุนในเรื่อง
กำรเตรียมควำมพร้อมก่อน
กำรเดินทำงส ำหรับผู้รับทุน   

  - มีกำรประสำนหน่วยงำนต้นสังกัดของ
ผู้รับทุนในเรื่องกำรเตรียมควำมพร้อมก่อน
กำรเดินทำงส ำหรับผู้รับทุนให้ครบถ้วน 
ทุกหน่วย 



 

๗๒ 

กระบวนการหลัก กิจกรรม/ขัน้ตอน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดภายใน ตัวชี้วัดผลของกระบวนการ 
ให้ครบถ้วนทุกหน่วย       
(กำรจัดท ำหนังสือเดินทำงและ
วีซ่ำ กำรขออนุญำตหน่วยงำน
ต้นสังกดั เพื่อลำไปฝึกอบรม/
ศึกษำต่อ)  (S2) 

  ๗. จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน   
  ๘. รวบรวมรำยงำนผูร้ับทุน   - ต้องติ ดตามรายงานผล 

การอบรม/การศึ กษาจาก        
ผู้รับทุนให้ครบถ้วนโดยเร็ว 
(E4) 

- มีการติดตามรายงานผลการอบรม/
การศึกษาจากผู้รับทุนให้ครบถ้วนภายใน
เวลาที่ก าหนด 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๓ 

ตารางท่ี ๗ ระบบการประเมินผลตัวชี้วัดในกระบวนการ 
 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มีก ำรปรับปรุ งข้ อมู ล แหล่ งทุ น 
ให้ เป็ นปั จจุบั นอย่ ำงน้ อยปี ล ะ  
๑ ครั้ง 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่ามี
กำรปรับปรุงข้อมูลแหล่งทุนให้เป็นปัจจุบันอย่ำง
น้อยปีละ ๑ ครั้ง 
หรือไม่ 

     ตรวจสอบจำกหลักฐำนเชิงประจักษ์ 
เช่น วันที่น ำเข้ำข้อมูลในเว็บไซต์ วันที่
ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล ใน บั น ทึ ก ก ำ ร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล ก่อน
น ำเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศ 

กลุ่มงำนในส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ต่ำงประเทศ 
สป. 

จ านวนทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อที่
จัดทรายละเอียด ก่อนเผยแพร่หรือ
ประชาสัมพันธ์ไม่ครบถ้วน ชัดเจน 
หรือถูกส่งคืนให้ปรับปรุงแก้ไข จาก
หัวหน้างาน  
 

  พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่ามี
กำรด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดทุนฝึกอบรม 
ไม่ครบถ้วน/ไม่ชัดเจน โดยถูกส่งคืนให้ปรับปรุงแก้ไข
จำกหัวหน้ำงำนกี่ทุนเทียบกับเกณฑ์ที่ก ำหนด 

     ตรวจสอบจำกหลักฐำนกำรส่งคืนให้
ปรับปรุงแก้ ไขรำยละเอียดทุนกำร
ฝึกอบรมจำกหัวหน้ำงำน 

มีกำรจัดท ำรายละเอียดของทุน 
และการจัดสรรทุนน าเสนอผู้บริหาร
เพื่ อให้ความเห็นชอบได้ภายใน     
เวลาที่ก าหนด 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่า 
มีกำรจัดท ำรายละเอียดของทุน และการจัดสรรทุน
น าเสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเหน็ชอบได้ภายในเวลา
ที่ก าหนดหรือไม่ 

     ตรวจสอบจำกระยะเวลำนับตั้งแต่
วันที่ได้ข้อมูลจำกแหล่งทุนครบถ้วน
จนถึ งวันที่ เสนอผู้บริห ำรให้ควำม
เห็นชอบรำยละเอียดของกำรจัดสรร
ทุนเทียบกับเวลำที่ก ำหนด 
 

 

มี ก า ร จั ด ท า ท า เนี ย บ ร า ย ช่ื อ
ผู้ ท ร งคุ ณ วุฒิ  เพื่ อ แต่ งตั้ ง เป็ น
กรรมการคัดเลือกผู้สมัครรับทุน  
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่ามี
การจัดท าท าเนียบรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อแต่งตั้ง
เป็นกรรมการคัดเลือกผู้สมัครรับทุนหรือไม่ 

   ต ร วจ ส อ บ จ ำก ท ำ เนี ย บ ร ำย ช่ื อ
ผู้ทรงคุณวุฒิในแต่ละปี 

 

มีกำรประสำนหน่วยงำนต้นสังกัด
ของผู้ รับทุนในเรื่อง กำรเตรียม
ควำมพร้อมก่อนกำรเดินทำงส ำหรับ          
ผู้รับทุนให้ครบถ้วนทุกหน่วย 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่ามี
กำรประสำนหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้รับทุนในเรื่อง
กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรเดินทำงส ำหรับผู้รับ
ทุนให้ครบถ้วนทุกหน่วยหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกหลักฐำนเชิงประจักษ์ 
เช่น บันทึกแจ้งหน่วยงำนต้นสังกัด    
e-mail บั น ทึ ก ก ำ ร ป ระ ส ำน ท ำ ง
โทรศัพท ์

 



 

๗๔ 

ตัวชี้วัด แนวทางการประเมิน 
ความถี่ในการประเมิน 

วิธีการประเมิน ผู้รับผิดชอบ 
รายเดือน รายไตรมาส รายปี 

มีการติดตามรายงานผลการศึกษา/
อบรมจากผู้ รับทุน ให้ ครบถ้วน
ภายในเวลาที่ก าหนด 
 

พิจารณาจากการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบว่ามี
การติดตามรายงานผลการศึกษา/อบรมจากผู้รับทุน
ให้ครบถ้วนภายในเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 
 

   ตรวจสอบจำกระยะเวลำนับตั้งแต่วันที่
สิ้นสุดเง่ือนไขกำรรับทุนตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนดจนถึงวันที่ได้รับรำยงำนผล
กำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมจำกผู้รับทุน 
เทียบกับระยะเวลำที่ก ำหนดทุกรำย 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๗๕ 

ตารางท่ี ๘  การออกแบบกระบวนการ 
 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขัน้ตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม (ปรับแก้ไขใหม่) 
(Work Flow) 

กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ 
(Work Flow) 

การด าเนินความร่วมมือ
กับภาคีที่เกี่ยวข้อง 
ในการให้ทุนฝึกอบรม/ 
ทุนศึกษาต่อ 

  ๑. วิเครำะห์และสรปุประเด็นข้อมูล
กำรให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษำต่อ 
   ๑.๑ วิเครำะหส์รุปประเด็นฯ 
   ๑.๒ ประสำนข้อมลูเพิ่มเติม 
ให้ครบถ้วน 
   ๑.๓ จัดเก็บข้อมูลแหล่งทุน  

  - มีกำรปรับปรุงข้อมูลแหล่งทุน      
ให้เป็นปัจจุบนัอย่ำงสม่ ำเสมอ  
 - ต้องจัดท ำรำยละเอียดของทุน 
ให้ครบถ้วน ชัดเจน ก่อนเผยแพร่
หรือประชำสัมพันธ์ให้หน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง  
 

   - มีกำรปรับปรุงข้อมูล 
แหล่งทุนให้เป็นปัจจุบัน     
อย่ำงน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
   - จ านวนทุนฝึกอบรม/ 
ทุนศึกษาต่อที่จัดท า
รายละเอียดก่อนเผยแพร่หรือ
ประชาสมัพันธ์ไม่ครบถ้วน 
ชัดเจน หรือถูกส่งคืนให้
ปรับปรุงแก้ไขจากหัวหน้างาน  

 
 
 
 
 

 

  ๒. น ำเสนอผูบ้ริหำรเพื่อให้ควำม
เห็นชอบในกำรจัดสรรทุนไปยังหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง 

  - ต้องจัดท ำรำยละเอียดของทุน 
แล ะ ก ำรจั ด ส รรทุ น น ำ เส น อ
ผู้บริหำรเพื่ อให้ควำมเห็นชอบ
โดยเร็ว  
 
 

   - มีกำรจัดท ำรำยละเอียด
ของทุน และกำรจัดสรรทุน
น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อให้  
ควำมเห็นชอบได้ภำยในเวลำ 
ที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

วิเคราะห์และสรุปประเด็นข้อมูล
การให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 

น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อให ้
ควำมเห็นชอบในกำรจัดสรรทุน 

ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ปรับแก้ 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



 

๗๖ 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขัน้ตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม (ปรับแก้ไขใหม่) 
(Work Flow) 

กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ 
(Work Flow) 

  ๓. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อคัดเลือกผู้สมัครรับทุน  

   - ต้องจัดท ำท ำ เนี ยบรำย ช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ (E3) 
 

  - มีกำรจัดท ำท ำเนียบรำยช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อแต่งตั้งเป็น
กรรมกำรคัดเลือกผู้สมัครรับ
ทุน  
 
 
 

  
 
 
 
 

  ๔. จัดสอบข้อเขียนและสัมภำษณ์
ผู้สมคัรรับทุน 

    
 
 
 
 
 

  ๕. ประสำนหน่วยงำนผู้ให้ทุนเกีย่วกับ
ข้อมูลผูผ้่ำนกำรคัดเลือก 
 

    
 
 
 
 

  ๖. จัดท ำหนังสือแจ้งตอบรับกำรให้ทุน
ไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดของผู้รับทุน 

ต้องประสำนหน่วยงำนต้นสังกัด
ของผู้รับทุนในเรื่องกำรเตรียม
ควำมพร้อมก่อนกำรเดินทำง
ส ำหรับผู้ รับทุนให้ครบถ้วนทุก
หน่วย (กำรจัดท ำหนังสือเดินทำง
และวีซ่ำ กำรขออนุญำตหน่วยงำน
ต้นสังกัดเพื่อลำไปฝึกอบรม/ศึกษำ
ต่อ)   

  - มีกำรประสำนหน่วยงำน
ต้นสังกัดของผู้รับทุนในเรื่อง
กำรเตรียมควำมพร้อมก่อน
กำรเดินทำงส ำหรับผู้รับทุน   
ให้ครบถ้วนทุกหน่วย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพื่อคัดเลือกผู้สมัครรับทุน 

 

จัดสอบข้อเขียนและสัมภำษณ์
ผู้สมคัรรับทุน 

 
 

ประสำนหน่วยงำนผู้ให้ทุน
เกี่ยวกับข้อมูลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 

จัดท ำหนังสือแจ้งตอบรับ             
กำรให้ทุนไปยังหน่วยงำน      

ต้นสังกัดของผู้รับทุน 



 

๗๗ 

กระบวนหลัก กิจกรรม/ขัน้ตอน ข้อก าหนด ตัวชี้วัด กิจกรรม/ขั้นตอนเดิม (ปรับแก้ไขใหม่) 
(Work Flow) 

กิจกรรม/ขั้นตอนใหม่ 
(Work Flow) 

  ๗. จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน     
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ๘. รวบรวมรำยงำนผูร้ับทุน   - ต้ อ ง ติ ด ต า ม ร า ย ง า น ผ ล         
การอบรม/การศึกษาจากผู้รับทุน        
ให้ครบถ้วนโดยเร็ว  
 

  - มีการติดตามรายงานผล
การอบรม/การศึ กษาจาก     
ผู้รับทุนให้ครบถ้วนภายใน
เวลาที่ก าหนด 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน 

รวบรวมรำยงำนผูร้ับทุน 



 

๗๘ 

ตารางท่ี ๙  ผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนกำร : การด าเนินความร่วมมือกับภาคีที่เกีย่วข้องในการให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร :  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยีต่อกำรด ำเนินควำมร่วมมือกับภำคีทีเ่กี่ยวข้องในกำรให้ทุนฝึกอบรม/ทุนศกึษำต่อ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

  1.1 วิเคราะห์และสรุปประเด็นข้อมูลการให้ทุน
ฝึกอบรม/ทุนศึกษาต่อ 
 ๑.๒ ประสานข้อมูลเพิม่เตมิจากผูใ้ห้ทุนให้ครบถ้วน 
 ๑.๓ จัดเก็บข้อมูลแหล่งทุน  

48๐  
 

๓๖๐  
6๐  

 

   - มีการปรับปรุงข้อมูล
แหล่งทุนให้เป็นปัจจุบัน
อย่างน้อย ปีละ ๑ ครั้ง 
   - มี การถูกส่ งคืน ให้
แก้ไขในรายละเอียดของ
ทุนฝึกอบรม/ 
ทุนศึกษาต่อก่อนเผยแพร่
จากหัวหน้างาน ได้ไม่เกิน 
๑  ทุ น จ า ก จ า น ว น
ทั้งหมด 

- ข้อมูลทุนฝึกอบรม/
ทุนการศึกษาต่อ 
- ข้อมูลเพิ่มเตมิจาก       
ผู้ให้ทุน 

 

กลุ่มงานในส านัก
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สป. 

2    2.1 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร เพื่อลงนามถึง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๒.๒ จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อขอความร่วมมือในการเสนอช่ือผู้สมัครรับทุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

90  
 

3๐  
 

มีการจัดท ารายละเอียด
ของทุน และการจัดสรร
ทุนน า เสนอผู้ บ ริห าร
เพื่อให้ความเห็นชอบได้
ภ าย ใน  ๒  วันท าการ  
นั บ จ า ก วั น ที่ ไ ด้ รั บ
รายละ เอี ยด  ของทุน
จากผู้ให้ทุนครบถ้วน 
 
 
 

- บันทึกเสนอลงนาม 
- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
- ข้อมูลรายละเอียดทุน 
- แบบฟอร์มใบสมัคร 
 

กลุ่มงานในส านัก
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สป. 

วิเคราะห์และสรุปประเด็น
ข้อมูลการให้ทุนฝึกอบรม/ทุน

ศึกษาต่อ 

น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อให ้
ควำมเห็นชอบในกำรจัดสรรทุน 

ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ปรับแก้ 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



 

๗๙ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

3    3.1  ประสานขอรายชื่อกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ  
  ๓.๒ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพื่อคัดเลือกผู้สมัครรับทุน  
  ๓.๓ จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร เพื่อลงนามในค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ๓.๔ จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนค าสัง่ไปยังกรรมการฯ  
 
 

๖๐  
30  

 
30  

 
30 

 

มี ก ารจั ดท าท า เนี ยบ
ราย ช่ื อ ผู้ ท รงคุ ณ วุฒิ       
เพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ
คัดเลือกผู้สมัครรับทุน  

- ค าสั่ง 
- บันทึกเสนอลงนาม 
- หนังสือแจ้งเวียนค าสั่ง 

กลุ่มงานในส านัก
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สป. 

 
 
 
 

๔ 

 
 
 

  4.๑ จดัท าข้อมูลรายละเอียดของผู้สมัครรับทุน  
  ๔.๒ จัดท า/ปรับปรุงข้อสอบให้เป็นปัจจุบัน 
  ๔.3 ประสานกับคณะกรรมการฯ เกี่ยวกับก าหนด
วันจัดสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
  4.4 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร เพื่ออนุมัติการ 
จัดสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ และลงนาม 
ใน ห นั ง สื อ ถึ งห น่ ว ย งา น ข อ งผู้ ส มั ค ร รั บ ทุ น  
เพื่อแจ้งก าหนดวันสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  
  ๔ .5  จั ด ส่ งห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ห น ด วั น ส อ บ ฯ  
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้สมัครรับทุน 
  ๔ .๖ จัดท าใบเซ็น ช่ือผู้สมัครรับทุน ใบเซ็น ช่ือ      
กรรมการฯ และใบเสร็จค่าตอบแทนกรรมการฯ 
รวมถึงจัดเตรียมส าเนาหนังสืออนุมัติการจัดสอบฯ          
ให้ฝ่ายการเงิน เพื่อด าเนินการยืมเงินส าหรับใช้เป็น
ค่าตอบแทนกรรมการ รวมทั้งค่าอาหารว่างและ
อาหารกลางวัน 
  4.7 ด าเนินการจดัสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์  
        - สอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ ์
        - สรุปผลคะแนนเบื้องต้น 
        - แจ้งผู้สมัครเกี่ยวกับผลการสอบเบื้องต้น และ

180  
180  
6๐  

 
90  

 
 
 

3๐  
 

๖๐ 
 
 
 
 
 

๓๖๐ 
 

 - รายละเอียดผู้รับทุน 
- บันทึกขออนุมัติ 
จัดสอบข้อเขียนและ 
สอบสัมภาษณ ์
- หนังสือเชิญกรรมการ  
- หนังสือแจ้งหน่วยงาน         
ต้นสังกัดของผูส้มัครรับทุน 
เกี่ยวกับก าหนดวันสอบ
ข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์ 
- ข้อสอบ 
- ใบเซ็นชื่อผู้สมัครรับทุน 
ใบเซ็นชื่อกรรมการฯ  
และใบเสร็จค่าตอบแทน
กรรมการฯ 
- รายงานสรุปผลคะแนน 
และรายช่ือผู้ผ่าน 
การคัดเลือก 
- เอกสารใบสมัครรับทุน 

กลุ่มงานในส านัก
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สป. 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพื่อคัดเลือกผู้สมัครรับทุน 

 

จัดสอบข้อเขียนและสัมภำษณ์
ผู้สมคัรรับทุน 

 



 

๘๐ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

ให้ผู้ผ่านการคัดเลือก กรอกข้อมลูในใบสมัครรบัทุน
พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารประกอบการสมัครเพิ่มเติม 
ให้ส านักความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. ภายใน  
5 วันท าการ  
        - รวบรวมเอกสารเคลยีร์ค่าใช้จ่ายกับ 
ฝ่ายการเงิน 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  ๕.๑ รวบรวมใบสมัครและเอกสารที่เกี่ยวข้อง      
ของผู้ได้รับการคัดเลือกใหร้ับทุน รวมทั้งตรวจสอบ      
ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร 
  5.๒ จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร เพื่อลงนาม          
ถึงหน่วยงานของผู้สมัครรับทุน และผู้ให้ทุน  
  ๕.๓ จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานของผู้สมัครรับทุน 
  ๕.๔ จัดส่งหนังสือเสนอช่ือพร้อมเอกสารของผูไ้ดร้ับ
การคัดเลือกให้สมัครรับทุนไปยังผูใ้ห้ทุนทาง e-mail       
เพื่อความรวดเร็วในการรับข้อมูล จากนั้น จึงส่ง
เอกสารตัวจริงทั้งหมดไปยังผู้ให้ทุนทางไปรษณียด์่วน
ต่อไป 

๑20  
 
 

90  
 

30 
60  

 

 - ผลการคดัเลือกผู้ที่ได้รับ
การคัดเลือกให้สมัครรับทุน 
- หนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือกไปยังหน่วยงาน
ของผู้สมัครรับทุน 
- หนังสือเสนอช่ือและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง      
ของผู้ที่ได้รับการคัดเลือก          
ให้สมัครรับทุน 
 
 

กลุ่มงานในส านัก
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สป. 

6 
 
 
 

 
 

  6.1 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหาร แจ้งผลการคัดเลือก
จากผู้ให้ทุน และลงนามถึงหน่วยงานต้นสังกัดของ            
ผู้ได้รับการคัดเลือกให้รับทุน 
  ๖.๒ จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๖.๓ ประสานแจ้งผู้รับทุนในการจัดส่งส าเนาหนังสือ
เดินทางให้กับผู้ให้ทุนทาง e-mail เพื่อด าเนินการ       
ในการจองตั๋วเครื่องบิน 
 
 
 

90  
 
 

3๐  
๑๒๐  

 
 

 

มีการประสานหน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้รับทุนใน
เรื่ อ งการเตรียมความ
พร้อมก่อนการเดินทาง
ส า ห รั บ ผู้ รั บ ทุ น ให้
ครบถ้วนทุกหน่วย 

- หนังสือตอบรับการให้ทุน 
- บันทึกเสนอลงนาม 
- หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
 

กลุ่มงานในส านัก
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สป. 

ประสำนหน่วยงำนผู้ให้ทุน
เกี่ยวกับข้อมูลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือก 
 

จัดท ำหนังสือแจ้งตอบรับ             
กำรให้ทุนไปยังหน่วยงำน      

ต้นสังกัดของผู้รับทุน 
 



 

๘๑ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

  ๗.๑ ประสานคณะกรรมการเกี่ยวกับก าหนดวัน
ปฐมนิเทศ  
  7.2 จัดท าบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อ 
         - อนุมัติให้จัดปฐมนิเทศ 
         - ลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อเชิญผู้รับทุนปัจจุบัน ผู้รับทุนที่ผ่านการอบรมแล้ว
มาแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ ในการ
ปฐมนิเทศผู้รับทุนรุ่นปัจจุบัน 
         - ลงนามในหนังสือเชิญกรรมการฯ 
  ๗.3 จัดส่งหนังสือเชิญกรรมการฯ และหนังสือแจ้ง
ก าหนดวันปฐมนิเทศ ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
ของผู้รับทุนปัจจุบัน และผู้รบัทุนท่ีผ่านการอบรมแล้ว 
  7.4 จัดท าเอกสารประกอบการปฐมนิเทศ 
ใบเซ็นช่ือกรรมการและผู้รับทุน ใบเสร็จค่าตอบแทน
กรรมการฯ และแบบรายงานผลการเข้ารับ 
การฝึกอบรม รวมถึงจัดเตรยีมส าเนาหนังสืออนุมัติ
การจัดปฐมนเิทศให้ฝ่ายการเงิน เพื่อด าเนินการ 
ยืมเงินส าหรับใช้เป็นค่าตอบแทนกรรมการ รวมทั้ง
ค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน 
   ๗.๗ ประสานแจ้งยืนยันรายช่ือผู้ เข้าร่วมการ
ปฐมนิเทศ ได้แก่ ผู้รับทุนรุ่นปัจจุบัน ผู้รับทุนที่ผ่าน
การอบรมล่าสุด 
  ๗.๗ จัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้ารับ
การปฐมนิเทศ 
 7.๘ ด าเนินการปฐมนิเทศผู้รับทุนปัจจุบันและ         
การรายงานผลการรับทุนของผู้รับทุนรุ่นที่ผ่านมา 
  ๗.๙ จัดท าสรุปประมวลผลความพึงพอใจ  
และรวบรวมเอกสารเคลียร์ค่าใช้จ่ายกับฝ่ายการเงิน 

40  
 

90  
 

 
 
 
 
 

3๐  
 
 

120 
 
 
 
 
 

 
60 

 
 

30  
 

180 
 

60  
 

  - หนังสือแจ้งบุคคลและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- เอกสารประกอบ 
การปฐมนิเทศ 
- ใบเซ็นชื่อผู้สมัครรับทุน 
ใบเซ็นชื่อกรรมการฯ และ
ใบเสร็จคา่ตอบแทน
กรรมการฯ 
 

กลุ่มงานในส านัก
ความสัมพันธ์
ต่างประเทศ สป. 

จัดปฐมนิเทศผู้รับทุน 
 



 

๘๒ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาที) 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

เอกสารการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

๘ 

 
 

  ๘.๑ ประสานแจ้งเป็นการภายในไปยังผู้รับทุนที่ยัง
ไม่ได้จัดส่งรายงานผลการรับทุน 
  ๘.๒ รวบรวมรายงานผลการรับทุน และจัดส่งให้
ห้ อ งสมุ ด และศู น ย์ เอกส ารน าน าชาติ  ส านั ก
ความสัมพันธ์ต่างประเทศ สป. เพื่อเผยแพร่ให้ผู้สนใจ
ต่อไป 
  ๘.๓ จัดท าสถิติรายชื่อผู้รับทุนให้เป็นปัจจุบัน 

๑๒๐  
 

๖๐ 
 
 
 

๖๐ 
 
 
 

มีการติดตามรายงานผล
การอบรม/การศึกษา
จากผู้รับทุนให้ครบถ้วน
ภายใน ๓๐ วันท าการ        
นับจากวันสิ้นสุดการรับ
ทุนตามเง่ือนไขท่ีก าหนด
ทุกคน 
 

  

 
 

รวบรวมรำยงำนผูร้ับทุน 
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