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แนวทางการปฏิบัติงาน 

เรื่อง: การจัดท ารายงาน Education in Thailand 
หน่วยงาน: ส านักนโยบายความร่วมมือกับต่างประเทศ 

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

 
1. ค าอธิบายรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 

   วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ล ำดับท่ี 1 กำรก ำหนดเค้ำโครงรำยงำนและกำรเก็บข้อมูล              ระยะเวลา 3 เดือน 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการศึกษาเค้าโครงของรายงานการศึกษาไทย (Education in Thailand) 
ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ทั้งเล่มปัจจุบันและเล่มก่อนหน้า  เพ่ือท าการวิเคราะห์        
เค้าโครงรายงานที่เคยด าเนินการ จากนั้นท าการยกร่าง เค้าโครงรายงานส าหรับฉบับใหม่ที่จะ
ด าเนินการจัดท า 

1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการจ้างเอกชนด าเนินการศึกษารวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้
ประกอบในการจัดท ารายงาน Education in Thailand ฉบับภาษาอังกฤษ ได้แก่ 

 1) ข้อมูลระบบการศึกษา การจัดการศึกษาและสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการจัดการศึกษา 
มาตรฐาน และการประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารจัดการและการมีส่วนร่วมทางการศึกษา 
พัฒนาการและสถานการณ์ทางการศึกษาของประเทศไทย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การปรับเปลี่ยน
การจัดการศึกษาในช่วงหลังการแพร่ระบาดโควิด-๑๙ ฯลฯ 

 2)  ข้อมูลยุทธศาสตร์ นโยบาย แนวทางการด าเนินงานตามนโยบายการศึกษา จุดเน้นในการ
จัดการศึกษา แผนการศึกษาที่เน้นการให้ความส าคัญกับการปรับเปลี่ยนการจัดการศึกษา
ในช่วงหลังการแพร่ระบาดของโควิด-๑๙ ของประเทศไทยจนถึงปัจจุบัน ฯลฯ 

 3) วิเคราะห์แนวนโน้มการศึกษาไทยในอนาคต   
 4) ข้อมูลส าคัญอ่ืน ๆ ที่เกียวข้อง 

 1.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอเค้าโครงการจัดท ารายงาน Education in Thailand ฉบับใหม่ 
ให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องให้ข้อคิดเห็นและน ามาปรับเป็นเค้าโครงรายงานฯที่จะใช้ด าเนินการจริง ให้
มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

  
ล ำดับท่ี 2 กำรจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำน                                     ระยะเวลา 1 เดือน        
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ  

2.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการยกร่างรายงาน Education in Thailand 
    ตามเค้าโครงที่ก าหนดในล าดับที่ 1.2 และข้อมูลที่เก็บได้ในล าดับที่ 1.3. โดยยกร่างฉบับ    
    ภาษาอังกฤษ 
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2.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าการทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญจ านวน 3 ท่านหรือ
มากกว่า เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้เป็นผู้พิจารณารายงาน 

2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าส่ง (ร่าง) รายงาน ที่ยกร่างเสร็จแล้วตามข้อ 2.1 ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณา และประสานขอรับผลการพิจารณาตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือน า (ร่าง) รายงานมา
ปรับแกไ้ข 

2.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับแก้ไขรายงานในรอบที่ 1 ตามข้อคิดเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ 
และส่งให้ผู้พิจารณารายงานให้ความเห็นรอบที่ 2 พร้อมประสานขอรับผลการพิจารณาตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือน า (ร่าง) รายงานมาปรับแก้ไข (การขอรับความเห็นอาจพิจารณารวม
กับการประชุมรับฟังความคิดเห็นในข้อ 2.5 โดยเชิญผู้พิจารณาเข้าร่วมในการประชุมด้วยก็ได้) 

2.5 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับแก้รายงานในรอบที่ 2 โดยประมวลข้อคิดเห็นจากผู้ทรงคุณวุฒิ  
เพ่ือปรับปรุงคุณภาพรายงานให้ดีขึ้น 

2.7 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าเสนอ ร่าง รายงาน ที่ปรับแก้แล้วในรอบที่ 2 ให้ผู้บริหารพิจารณาให้
ความเห็นและให้ความเห็นชอบในการพิมพ์เผยแพร่รายงานฉบับภาษาอังกฤษ 

 

ล ำดับท่ี 3 กำรจัดพิมพ ์                                                                   ระยะเวลา  2 เดือน             
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ  

3.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน า รายงาน Education in Thailand ทีผ่่านความเห็นชอบจากผู้บริหารแล้วไป
ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์เพ่ือเผยแพร่ โดยด าเนินการจัดจ้างตามข้ันตอนและวิธีการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.2 เมื่อด าเนินการจ้างพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วตาม 3.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการส่ง 
รายงาน Education in Thailand ให้โรงพิมพ์ด าเนินการจัดท าอาร์ตเวิร์ก ออกแบบปก และ
งานบรรณาธิกรต่าง ๆ  

3.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจพิสูจน์อักษรและบรรณาธิกรปรู๊ฟรายงาน Education in 
Thailand ตลอดจนประสานงานกับผู้อ านวยการกลุ่มและผู้อ านวยการส านักเ พ่ือขอ         
ความเห็นชอบในปรู๊ฟสุดท้ายก่อนพิมพ์จริง 

3.4 เมื่อโรงพิมพ์ส่งมอบงานแล้วเสร็จ เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบให้ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือตรวจรับงาน    
ให้เรียบร้อยตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ล ำดับท่ี 4 กำรเผยแพร่                                                                        ระยะเวลา  1 เดือน             
รายละเอียดวิธีปฏิบัติ  

4.1 เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าข้อมูลที่อยู่ของเครือข่ายและกลุ่มเป้าหมายที่จะได้รับ
ประโยชน์จากการเผยแพรห่นังสือ รายงาน Education in Thailand   
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4.2  เจ้าหน้าทีผู้รับผิดชอบประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือขอให้ด าเนินการจัดท า label 
รายชื่อที่อยู่เครือข่ายตาม 4.1 และน ามาติดซองเอกสาร ตลอดจนการกระบวนการบรรจุ
เอกสารเพื่อน าส่งไปรษณีย์ด าเนินการจัดส่งต่อไป 

4.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประสานกับเจ้าหน้าประชาสัมพันธ์และเจ้าหน้าที่ดูแลเว็บไซด์ของ
ส านักงานเพ่ือท าการเผยแพร่ รายงาน Education in Thailand ในสื่อประชาสัมพันธ์และใน
เว็บไซด์ส านักงาน 

 

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

 
 

ขั้นตอนมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
ล าดับที ่ รายละเอียดวิธีปฏิบัต ิ

 แผนภูมิการท างาน (Flow Chart) ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอร์มที่เกีย่วข้อง 
    

1  - เจ้าหน้าท่ี (ที่ได้รับมอบหมาย)  
 
 
 

 

2  - เจ้าหน้าท่ี (ที่ได้รับมอบหมาย) 
 
 
 

 

3  - เจ้าหน้าท่ี (ท่ีได้รับมอบหมาย) 
 
 
 

 

4  - เจ้าหน้าท่ี (ที่ได้รับมอบหมาย) 
 
 
 

 

   
 
 
 

 

เริ่ม 

การก าหนดเค้าโครงรายงานและการเกบ็

ข้อมูล 

การจัดท า (ร่าง) รายงาน 

การจัดพิมพ์ 

การเผยแพร่ 

จบ 
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2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
 

………………………………………………… 


