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แนวทางการปฏิบัติงาน 

เรื่อง: การเข้าร่วมประชุมของคณะผู้แทนไทยของส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 

หน่วยงาน: ส านักนโยบายความร่วมมือกับต่างประเทศ 

****************** 

 

1. ค าอธิบายรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

 วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล ำดับท่ี 1 กำรเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม                                       ระยะเวลา 2 สัปดาห ์

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1.1 ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษาได้รับหนังสือหรือการประสานงานจากองค์กร/หน่วยงาน

ต่างประเทศ อาทิ กระทรวงการต่างประเทศ/สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศ/ผู้ประสานงานจากหน่วยงาน
ต่างประเทศ/องค์การระหว่างประเทศ/หน่วยงานเครือข่ายต่างประเทศของส านักงาน ในการเข้าร่วมประชุม 
ณ ต่างประเทศ 

1.2 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) ประสานขอข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้นเกี่ยวกับ  
ก าหนดการ วัน เวลา และสถานที่ ประเด็นต่างทีเ่กี่ยวข้องกับการประชุม 

  1.3 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) น าเรียนผู้บริหารตามสายงานบังคับบัญชา            
เพ่ือรับทราบเกี่ยวกับข้อมูล ที่ได้รับตามข้อ 1.1 1.2 และการวิเคราะห์ตามข้อ 1.3 เพ่ือพิจารณาตอบรับการเข้า
ร่วมประชุม หรือมอบหมายผู้แทน ตามความเหมาะสม  
 
ล ำดับท่ี 2 กำรเตรียมกำรต่ำง ๆ และสำรัตถะก่อนกำรเดินทำงเข้ำร่วมกำรประชุม  ระยะเวลา 1 สัปดาห ์ 
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ  

   เมื่อผู้บริหารระดับสูง ได้ตอบรับการเข้าร่วมประชุมต่างประเทศ ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับ
มอบหมาย) จะด าเนินการ ดังนี้  

               2.1 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ท่ีได้รับมอบหมาย) จัดท าการขออนุมัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม 
ตามระเบียบราชการ 

   2.2 ด าเนินการขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับหนังสือเดินทาง การขอวีซ่า การอนุญาตเดินทางต่างประเทศ  
การจองตั๋วเครื่องบิน ที่พัก ฯลฯ 

   2.3 ประสานแจ้งหน่วยงานด้านการต่างประเทศ อาทิ กระทรวงการต่างประเทศ ทั้งในและ
ต่างประเทศเก่ียวกับการเดินทางเข้าร่วมประชุมของผู้บริหารระดับสูง   

   2.4 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) ประสานงาน รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
ยุทธศาสตร์และนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และทิศทางความร่วมมือด้านการศึกษาในอนาคต และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับประเด็นในการเข้าร่วมประชุม  
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2.3 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) รวบรวมและจัดท าบทสรุปผู้ บริหาร ค ากล่าวและ
ประเด็นทีจ่ะน าเสนอ  ส าหรับหัวหน้าคณะผู้แทนไทย   

 2.4 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) ท าการนัดหมายหัวหน้าคณะผู้แทนไทยและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องตามสายงานการบังคับบัญชา เพ่ือสรุปผลและชี้แจง (brief) ข้อมูลการเตรียมการด้าน
สารัตถะทั้งหมดให้ประธานทราบ เพ่ือรับข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็นในการน ามาปรับปรุง เพ่ิมเติม
ก่อนการเดินทางเข้าร่วมประชุม  

  
ล ำดับที่ 3 กำรเดินทำงและกำรเข้ำร่วมประชุม      ระยะเวลา 4-6 วัน (ขึ้นกับระยะเวลาของการเข้าร่วม
ประชุมของแต่ละคณะ)   
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ  

3.1 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) ด าเนินการตามแผนและก าหนดการที่ได้จัดเตรียมไว้ 
รวมถึงอ านวยความสะดวกให้ผู้บริหารระดับสูงเดินทางไปเข้าร่วมประชุมให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย โดยการประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและต่างประเทศที่เก่ียวข้องตลอดระยะเวลา
การเข้าร่วมประชุม 

 3.2 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) ด าเนินการจดสรุปข้อมูลสาระส าคัญ/ประเด็นการ
หารือ ข้อเสนอแนะ และแนวทางที่จะด าเนินการในอนาคต  ภาพถ่ายการเข้าร่วมประชุม 
รวมถึงภารกิจต่าง ๆ ที่จะต้องด าเนินการในอนาคต ฯลฯ เพ่ือจัดท าเป็นรายงานสรุปผลการ    
เข้าร่วมประชุม  

 3.3 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ท่ีได้รับมอบหมาย) เขียนข่าว จัดท าภาพข่าว ส่งข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์
การเข้าร่วมประชุมให้กลุ่มประชาสัมพันธ์ เพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์ตามช่องทางที่ก าหนด  

 

ล ำดับท่ี 4 กำรสรุปและรำยงำนผล   ระยะเวลา ภายใน 1 เดือน หลังจากการเดินทางเข้าร่วมประชุม                                                  
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ  

4.1  ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) จัดท ารายงานสรุปผลการเข้าร่วมประชุม พร้อม
ภาพถ่ายการเข้าร่วมประชุม  พร้อมทั้งตรวจสอบทบทวนความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของ
ข้อมูลดังกล่าว    

4.3 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย) จัดท ารายงานสรุปผลการเข้าร่วมประชุม น าเรียน
ผู้บริหารทราบตามสายงานการบังคับบัญชา เพ่ือเผยแพร่ พิจารณาสั่งการ และมอบหมาย
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป  

4.4 ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ (ที่ได้รับมอบหมาย)  น ารายงานสรุปผลการเข้าร่วมประชุมเผยแพร่ไป
ยังเว็ปไซต์ของส านักงานหรือช่องทางอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม   
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ขั้นตอนมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ล าดับที ่ รายละเอียดวิธีปฏิบัต ิ

 แผนภูมิการท างาน (Flow Chart) ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกีย่วข้อง 
    

1  - เจ้าหน้าท่ี (ที่ได้รับมอบหมาย)  
 
 
 

 

2  - เจ้าหน้าท่ี (ที่ได้รับมอบหมาย) 
 
 
 

 

3  - เจ้าหน้าท่ี (ที่ได้รับมอบหมาย) 
 
 
 

 

4  - เจ้าหน้าท่ี (ที่ได้รับมอบหมาย) 
 
 
 

 

   
 
 
 

 

 
2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 

....................................... 

เริ่ม 

การเตรียมข้อมลูเข้าร่วมประชุม 

การเตรียมการด้านต่าง ๆ และ

สารัตถะก่อนการเดินทาง 

การเดินทางและการเข้าร่วมประชุม 

การสรุปและรายงานผล 

จบ 


