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ค าน า 
 

  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ก าหนดให้ ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง  

เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยก าหนดให้มีอ านาจหน้าที่

ประสานงานและติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายของรัฐมนตรีกับส่วนราชการในสังกัด  

และองค์กรในก ากับของกระทรวงด้วย ดังนั้น การประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรีถือว่าเป็นภารกิจที่ส าคัญประการหนึ่งของส านักงานรัฐมนตรี 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานการประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี  

ได้จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน  หากมีข้อผิดพลาดประการใด

ผูจ้ัดท าใคร่ขออภัยมา ณ โอกาสนี ้  

 

 

 

ส านักงานรัฐมนตร ี 
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ภาคผนวก   

ก  ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ข  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

ได้ก าหนดให้ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุน

ภารกิจของรัฐมนตร ีประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังตอ่ไปนี้ 

๑. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห ์กลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี รวมทั้งเสนอความเห็น

ประกอบการวินจิฉัยสั่งการของรัฐมนตรี 

๒. สนับสนุนการท างานของรัฐมนตรีในการด าเนินงานทางการเมืองระหว่างรัฐมนตรี 

คณะรัฐมนตรี รัฐสภาและประชาชน 

๓. ประสานงานการตอบกระทู้ ชีแ้จงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ และกิจการอื่นทางการเมอืง 

๔. ประสานงานและติดตามผลการด าเนินการตามนโยบายของรัฐมนตรีกับส่วนราชการ

ในสังกัดและองค์กรในก ากับของกระทรวง 

๕. ด าเนนิการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรอืร้องขอความช่วยเหลือตอ่รัฐมนตรี 

๖. ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของส านักงานรัฐมนตรี

หรอืตามที่รัฐมนตรหีรอืคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

  ผู้จัดท าจึงได้วิเคราะห์ ออกแบบกระบวนการการประสานติดตามผลการด าเนินงาน

ตามนโยบายของรัฐมนตรี จัดท ามาตรฐานและคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการฯ เพื่อให้เจ้าหน้าที่

บุคลากรของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ที่รับผิดชอบด าเนินการตามกระบวนการนี ้ 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนผู้ที่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรือน าไปปรับใช้

เพื่อให้เกิดประโยชนต์ามความเหมาะสมต่อไป 

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ (Objectives) 

  เพื่อให้บุคลากรของส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทาง 

ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

๒. ขอบเขต (Scope) 

 คู่มือนี้ใช้ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ การประสานงานติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  

การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส การสรุปรายงาน ปัญหา อุปสรรค แผนการขับเคลื่อนงาน 

จัดท าข้อเสนอแนะเชงินโยบายต่อรัฐมนตรเีพื่อทราบหลังสิ้นสุดปีงบประมาณ  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

๑ 



 
๓. ค าจ ากัดความ (Definition)  

  ๓.๑ รัฐมนตรี หมายถึง รัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

๓.๒ นโยบายรัฐมนตรี หมายถึง นโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

  ๓.๓ หนว่ยงานกระทรวงศกึษาธิการ หมายถึง 

องค์กรหลัก ได้แก่ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานเลขาธิการ 

สภาการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

องค์กรในก ากับ ได้แก่ ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา ส านักงานคณะกรรมการ

ส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) โรงเรียนมหิดล

วิทยานุสรณ์ (องค์การมหาชน) สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) ส านักงาน

ลูกเสือแห่งชาติ 
 

๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  กระบวนการการประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี              

มีผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

 ๔.๑ หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่ก ากับ ดูแล ติดตาม 

การด าเนินงาน และใหข้้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการการประสาน

ติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี   

 ๔.๒ หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ มีหน้าที่สนับสนุนส่งเสริมการด าเนินงาน  

ให้ค าแนะน า ตรวจสอบ การวิเคราะห ์สรุป ขอ้เสนอแนะ การจัดท ารายงานผล   

 ๔.๓ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการการประสานติดตามผลการด าเนินงาน 

ตามนโยบายของรัฐมนตรี มหีนา้ที ่

- รวบรวมนโยบายรัฐมนตรี  

- จัดประชุมก าหนดกรอบในการรายงาน (ประเด็น/เรื่องต่างๆ ตามนโยบาย 

ที่ตอ้งรายงาน)  

- แจ้งหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการรายงานผลการด าเนินงาน 

ที่เกี่ยวข้อง  

- ประสานติดตามผลการด าเนินงาน  

- จัดท ารายงานผลการติดตามการด าเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรี พร้อมสรุป

วิเคราะหแ์ละจัดท าขอ้เสนอแนะเชงินโยบาย 

- เสนอรัฐมนตรีเพื่อทราบและประกอบการพิจารณา 

 

 

 

๒ 



 
๕. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

การออกแบบกระบวนการการประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี เป็นการด าเนินการตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมี 

การส ารวจขอ้คิดเห็น ความตอ้งการ และการวางแผนงานด าเนนิการเพื่อให้ได้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑  

 

  ขั้นตอนที่ ๒ 

   

            ขั้นตอนที่ ๓ 

   

  ขั้นตอนที่ ๔   

 

  ขั้นตอนที่ ๕  

  

  ขั้นตอนที่ ๖ 

  

  

  ขั้นตอนที่ ๗   

 

๖. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 กระบวนการการประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี ตามผัง

กระบวนการที่ได้น าเสนอข้างต้น ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ รวมทั้งสิ้น ๗ ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียด 

ของการด าเนินการแต่ละขั้นตอน  ดังนี ้

ขั้นตอนที่ ๑  :  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลนโยบาย โครงการ/กิจกรรม จุดเน้น เพื่อจัดท า

กรอบการตดิตามผลการด าเนนิงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

   ๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น นโยบายของรัฐมนตรี โครงการ/

กิจกรรม จุดเน้น 

๒) ประชุมผู้รับผิดชอบเพื่อก าหนดกรอบในการติดตามผลการด าเนินงาน 

ตามนโยบายของรัฐมนตร ีเพื่อจัดท ารา่งกรอบการตดิตาม 

๓)  เสนอหัวหนา้ส านักงานรัฐมนตรพีิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ากรอบ 

จัดท าแบบฟอร์ม 

ส่งแบบฟอร์ม 

รวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ สรุป 

จัดท ารายงาน 

เสนอผู้บริหาร 

๓  



 
ขั้นตอนที่  ๒  :  จัดท าแบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี 

ขั้นตอนที่  ๓  :  ส่งแบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรีให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

   ๑) จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอให้รายงานผลการด าเนินงาน

ตามแบบฟอร์มฯ 

๒) เสนอหัวหนา้ส านักงานรัฐมนตรลีงนาม 

๓) ส่งหนังสือใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔)  ประสานงานทางโทรศัพท์/โทรสาร/อเีมล์ 

  ขั้นตอนที่ ๔  :  ประสาน ติดตามและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ขั้นตอนที่ ๕  :  วิเคราะห ์สรุปข้อมูล ปัญหาและขอ้เสนอแนะ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑) วิเคราะหข์้อมูล 

๒) สรุปข้อมูล ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

  ขั้นตอนที่ ๖  :  จัดท ารายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

  ขั้นตอนที่ ๗  :  เสนอผูบ้ริหารทราบ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑)  จัดท าบันทึกรายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

๒)  เสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีลงนาม 

๓)  จัดส่งให้รัฐมนตรี 
 

๗. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 

กระบวนการการการประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

ประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินการ ๗ ขั้นตอน ดังที่ได้เสนอไปแล้ว โดยในการออกแบบกระบวนการ

ปฏิบัติงานจะมีการก าหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่ส าคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อก าหนดที่ส าคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม และข้อก าหนดเหล่านั้น 

จะถูกก าหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูก

ก าหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

  กระบวนการการประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

มีมาตรฐานที่ส าคัญของกระบวนการใน ๖ ขั้นตอน จ านวน ๗ มาตรฐาน ดังนี้ 

  ๑) ขั้นตอนที่ ๑ : ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลนโยบาย โครงการ/กิจกรรม จุดเน้น เพื่อจัดท า

กรอบการติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีกรอบ

การติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรีที่ครอบคลุมนโยบายจุดเน้นที่ส าคัญ  

หรอืประเด็นทีร่ัฐมนตรตี้องการทราบทุกด้าน  

๔ 



 
๒) ขั้นตอนที่  ๒ : จัดท าแบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีแบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ที่มปีระเด็นการรายงานครบทุกนโยบาย  

๓) ขั้นตอนที่ ๓ : ส่งแบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีการประสานส่งแบบฟอร์มให้หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องทางอเีมล์และประสานทางโทรศัพท์ในกรณีที่มคีวามเรง่ดว่นทุกครั้ง  

๔) ขั้นตอนที่ ๔ : ประสาน ติดตามและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ  

(๑) แจ้งวัตถุประสงค์ในการติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

ใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบทุกหน่วย  

(๒) ติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรีจากหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องได้ภายใน ๑๕ วันท าการ หลังจากวันที่ส่งหนังสือติดตามฯ ได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐  

จากหน่วยงานที่ต้องรายงานผลทั้งหมด 

๕) ขั้นตอนที่ ๖ : จัดท ารายงานการติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ติดตามข้อมูลแผนการขับเคลื่อนนโยบายจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ได้ครบถ้วนทุกหนว่ย 

๖) ขั้นตอนที่ ๗ : เสนอผู้บริหารทราบ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีรายงาน 

ผลการด าเนนิงานตามนโยบายใหร้ัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการทราบเป็นรายไตรมาส 
 

๘. ระบบการติดตามประเมินผล (Evaluation) 

  คู่มือกระบวนการการประสานติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั้งในเชิงประมาณ 

และคุณภาพ สามารถสนองตอบความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ทั้งนี ้  

จะใช้การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ที่รับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดส าคัญ

และค่าเป้าหมายที่ก าหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดยประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับ

มาตรฐานของกระบวนการที่ก าหนดไว้ 

  ทั้งนี ้ก าหนดระบบการประเมนิผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี ้

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  

๑) ระดับความส าเร็จของการติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

หรอื 

๒) ร้อยละความพึงพอใจของรัฐมนตรีที่มีต่อการด าเนินการติดตามผลการ

ด าเนนิงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

 

๕ 



 
 

ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ 
ค่าเป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการประเมิน 
วธีิการประเมิน 

๑. มีกรอบการติดตามผล

กา รด า เนิ น ง านตาม

นโยบายของรัฐมนตรี 

ท่ีครอบคลุมนโยบาย

จุด เน้น ท่ีส าคัญ ห รือ

ป ร ะ เ ด็ น ท่ี รั ฐ ม น ต รี

ตอ้งการทราบทุกด้าน 

ทุกด้าน พจิารณาจากการ

ด าเนนิงานว่ามกีาร

จัดท ากรอบการ

ตดิตามผลการ

ด าเนนิงานตาม

นโยบาย รมว.ศธ.  

ได้ครอบคลุมนโยบาย

ครบทุกดา้น ทุกประเด็น 

หรือไม ่

รายปี ตรวจสอบจากกรอบ 

การตดิตามผลการ

ด าเนนิงานเปรียบเทียบ

กับนโยบายจุดเนน้ 

ของรัฐมนตรีแต่ละดา้น 

หรือตรวจสอบจาก

หลักฐานการวิเคราะห์

เชื่อมโยงระหว่างกรอบ

การตดิตามผล 

กับนโยบายจุดเนน้ 

ของรัฐมนตรี 

๒. มแีบบฟอร์มการรายงาน

ผลการด าเนินงานตาม

นโยบาย ท่ีมีประเด็น

การรายงานครบทุก

นโยบาย 

ครบทุก

นโยบาย 

พจิารณาจาก 

ความสอดคล้อง 

ครบถ้วนของประเด็น

ข้อค าถาม ตามแบบฟอร์ม

การรายงานผลการ

ด าเนนิงานเปรียบเทียบ 

กับนโยบายของ

รัฐมนตรีทุกด้าน 

รายปี ตรวจสอบจากแบบฟอร์ม

การรายงานผลการ

ด าเนนิงานและนโยบาย

ของรัฐมนตรี 

 

๓ .  มี ก า ร ป ร ะ ส า น ส่ ง

แบบฟอร์มให้หน่วยงาน

ท่ี เกี่ ยวข้องทางอี เมล์ 

แ ล ะ ป ร ะ ส า น ท า ง

โทรศั พ ท์ ใ นกรณี ท่ี มี

ความเร่งดว่นทุกครัง้ 

ทุกครัง้ พจิารณาจากการ

ด าเนนิการของ

ผู้รับผิดชอบวา่มีการ

ประสานส่งแบบฟอร์ม

ให้หนว่ยงานท่ี

เกี่ยวข้องทางอีเมล ์

และประสานทาง

โทรศัพท์ในกรณท่ีีมี

ความเร่งดว่นทุกครัง้

หรือไม ่(เร่ืองเร่งดว่น

หมายถงึ เร่ืองท่ี รมต.

สั่งการและให้รายงาน

เป็นกรณีพิเศษ) 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน

เชงิประจักษ์ เชน่ การมี

บัญชาสั่งการให้ติดตาม

กรณเีร่งดว่นเปรียบเทียบ

กับหลักฐานการ

ประสานงานผ่านช่องทาง

ท่ีก าหนด 

 

 

 

 

๖ 



 

ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ 
ค่าเป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการประเมิน 
วธีิการประเมิน 

๔.  ร้อยละของหนว่ยงาน 

ท่ีต้องรายงานผลการ

ด าเนนิงานตามนโยบาย

ท่ีได้รับทราบ/รับแจ้ง

วัตถุประสงค์ในการ

ตดิตาม 

ทุกหนว่ยงาน 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พจิารณาจากการ

ด าเนนิงานของ

ผู้รับผิดชอบวา่มีการ

แจ้งวัตถุประสงค์ใน

การตดิตามให้

หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ทราบกี่หนว่ย คิดเทียบ

เป็นร้อยละจากจ านวน

หนว่ยงานท่ีต้อง

รายงานผลการ

ด าเนนิงานทุกหน่วย 

รายปี ตรวจสอบจากบันทึก 

หรือหนังสือน าส่งท่ีมี 

การแจ้งวัตถุประสงค ์

ในการติดตามผลการ

ด าเนนิงานนโยบายฯ  

ให้หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ทราบทุกหน่วย 

๕. ร้อยละของรายงานผล

ก า ร ติ ด ต า ม ก า ร

ด าเนินงานตามนโยบาย

ท่ีสามารถติดตามจาก

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้

ภายในเวลาท่ีก าหนด 

ร้อยละ ๘๐ พจิารณาจากการ

ด าเนนิงานว่ามกีาร

ตดิตามรายงานผลการ

ด าเนนิงานตามนโยบาย

จากหน่วยงาน  

ท่ีเกี่ยวข้องได้ภายใน

เวลาท่ีก าหนดกี่หนว่ย

คิดเทียบเป็นร้อยละ 

กับหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจากระยะเวลา

นับตัง้แตว่ันท่ีในบันทึก

แจ้งให้หนว่ยท่ีเกี่ยวข้อง

รายงานผลการ

ด าเนนิงานฯ จนถึงวันท่ี

ได้รับรายงานผลการ

ด าเนนิงานเปรียบเทียบ

กับระยะเวลาท่ีก าหนด

ทุกหน่วย 

๖ . ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ข้ อ มู ล

แ ผ น ก า ร ขั บ เ ค ลื่ อ น

น โ ย บ า ย ท่ี ส า ม า ร ถ

ตดิตามได้จากหนว่ยงาน

ท่ีเกี่ยวข้อง 

ทุกหนว่ยงาน 

(ร้อยละ ๑๐๐) 

พจิารณาจากการ

ด าเนนิงานของ

ผู้รับผิดชอบวา่ติดตาม

ข้อมูลแผนการ

ขับเคลื่อนนโยบายจาก

หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ได้กี่หนว่ยคิดเทียบเป็น

ร้อยละจากหน่วยงาน

ท่ีต้องด าเนนิงานตาม

นโยบายท้ังหมด 

รายไตรมาส ตรวจสอบจากข้อมูล

แผนการขับเคลื่อน

นโยบายเทียบกับนโยบาย

ของรัฐมนตรี 

๗. มรีายงานผลการ

ด าเนนิงานตามนโยบาย

ให้ รมว.ศธ. ทราบ 

เป็นรายไตรมาส 

ทุกไตรมาส พจิารณาจากการ

ด าเนนิงานว่ามกีาร

รายงานผลการตดิตาม

การด าเนนิงานตาม

นโยบายให้ รมว.ศธ 

ทราบเป็นรายไตรมาส

ครบทุกครัง้ หรอืไม่ 

รายไตรมาส ตรวจสอบจากรายงาน

ผลการด าเนนิงานท่ีเสนอ

รัฐมนตรีทุกไตรมาส 

๗ 



 
๙. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  

  ๙.๑ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๙.๒ นโยบายรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธิการ ที่ใช้ในการประสานและติดตาม 

  ๙.๓ รายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานกระทรวงศกึษาธิการ 

๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

  ๑๐.๑  แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศกึษาธกิาร 

  ๑๐.๒  แบบฟอร์มหนังสอืราชการภายใน 

๑๐.๓  ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก  ก  ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

ภาคผนวก  ข  แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก  ก 

 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 

ล าดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

1.1  ศกึษา วเิคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

เชน่ นโยบายของรัฐมนตรี โครงการ/

กิจกรรม จุดเน้น 

1.2  ประชุมผู้รับผดิชอบเพื่อก าหนด

กรอบในการตดิตามผลการ

ด าเนนิงานตามนโยบายของ

รัฐมนตร ีเพื่อจัดท าร่างกรอบ 

การตดิตาม 

1.3  เสนอ  หน. สร. พิจารณาให้ความ 

   เห็นชอบ 

3 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

1  วัน 

มี ก ร อบ ก า ร ติ ด ต า ม ผล ก า ร

ด า เ นิ น ง านตามนโยบายของ

รัฐมนตรีที่ครอบคลุมนโยบาย

จุดเน้นที่ ส าคัญ หรือประเด็ น 

ทีร่ัฐมนตรตี้องการทราบทุกด้าน 

1. ร่ างกรอบการ

ติดตามผลการ

ด าเนินงานตาม

น โ ย บ า ย ข อ ง

รัฐมนตรี 

2.  หนังสอืเสนอ  

หน.สร. ให้

ความเห็นชอบ 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

2  

 

จัดท าแบบฟอร์มการรายงานผลการ

ด าเนนิงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

 

 

 

1 วัน มีแบบฟอร์มการรายงานผลการ

ด า เ นิ น ง านตามน โ ยบ ายที่ มี

ประ เด็นการรายงานครบทุ ก

นโยบาย 

แบบฟอร์มการ

รายงานผลการ

ด าเนนิงานตาม

นโยบายของ

รัฐมนตรี 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

ศกึษา วเิคราะห ์

จัดท ากรอบ 

จัดท าแบบฟอร์ม 



 

ล าดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

3  

 

 

3.1  จัดท าหนังสือถึงหนว่ยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพื่อขอให้รายงานผล 

การด าเนินงานตามแบบฟอร์ม 

3.2  เสนอ หน.สร. ลงนาม 

3.3  ส่งหนังสือให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.4  ประสานงานทางโทรศัพท์/โทรสาร/ 

อีเมล ์

 

 

2 วัน 

มีการประสานส่งแบบฟอร์มให้

หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องทางอีเมล์  

และประสานทางโทรศัพท์ในกรณี 

ที่มคีวามเร่งดว่นทุกครั้ง 

หนังสือถึงหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

4  

 

 

ประสาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูล 

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 

  

 

3 วัน 1.  แจ้งวัตถุประสงค์ในการติดตาม

ผลการด าเนินงานตามนโยบาย

ของรัฐมนตรีใหห้นว่ยงาน 

ที่เกี่ยวข้องทราบทุกหน่วย 

2.  ตดิตามรายงานผลการ

ด าเนนิงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรีจากหนว่ยงาน 

ที่เกี่ยวข้องได้ภายใน 15 วัน

ท าการ หลังจากวันที่ส่งหนังสือ

ติดตามฯ ได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 

80 จากหน่วยงานที่ต้อง

รายงานผลทั้งหมด 

ข้อมูลจาก

หนว่ยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 
รวบรวมขอ้มูล 

ส่งแบบฟอร์ม 



 

 

ล าดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ด าเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 
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5.1  วิเคราะหข์้อมูล 

5.2  สรุปข้อมูล ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

2 วัน 

 สรุปข้อมูล ปัญหา 

และข้อเสนอแนะ 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 
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จั ดท า รายงานการติ ดตามผลการ

ด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

2 วัน ติดตามข้อมูลแผนการขับเคลื่อน

นโยบายจากหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง

ได้ครบถ้วนทุกหนว่ย 

 

รายงานการติดตามฯ กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 
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7.1  จัดท าบันทึกรายงานการตดิตาม 

ผลการด าเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี 

7.2  เสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

 ลงนาม 

7.3  จัดส่งให้รัฐมนตรี 

 

 

1 วัน 

มีรายงานผลการด า เนินงาน 

ตามนโยบายให้ รมว.ศธ. ทราบ

เป็นรายไตรมาส 

บันทึกเสนอรัฐมนตรี กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

วเิคราะห์ สรุป 

จัดท ารายงาน 

เสนอ

ผู้บริหาร 



 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ข 

 

แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 

 
   แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

    แบบฟอร์มหนังสอืราชการภายใน 

  ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะหร์ายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ของ กรม   ส านักงาน....................................................... 

ส านัก.................................................................... 
นโยบาย...................................................................................................................................................... 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
กิจกรรม / งาน /  โครงการ...........................................     (หากมีหลายงาน ให้แยกรายงานเป็นแต่ละ
งาน) 
 1. ความเป็นมา   หลักการ / เหตุผล 
     ................................................................................................................................................. 
 2. วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 3. รายงานผลการด าเนินงาน   ณ วันที่ 15 มิถุนายน 2557 
     -  ผลการด าเนินงาน 
                 ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
              -  งบประมาณ / การเบิกจ่าย  
        ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
     -  ประเมินความส าเร็จ   
                 .............................................................................................................................................. 
 4. ปัญหา อุปสรรค   
        ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 5. ข้อเสนอแนะ  
       ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 6.  แผนด าเนินงานต่อไป 
        ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 * ……………………………………… 

   เจ้าหน้าที่ผู้รายงานข้อมูล 
   เบอร์โทร.....................................        เบอร์โทรสาร............................................. 
   อีเมล์.......................................... 

ผู้ประสานงาน  : นางสาววันจันทร์   จงโวหาร (สร.ศธ.) 
เบอร์โทร 0  2280  0309  โทรสาร  0  2282  5765 
ส่งเอกสารทาง e – mail : monday 555 @ hotmail.com 

แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงานตามนโยบาย 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 



 

 

 
 

    บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ.    ส านักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๐๒๐ ภายใน ๑๐๒๓ 

ที ่ศธ ๐๑๐๐/                                          วันที.่                   
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 
 

เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ด้วยส านักงานรัฐมนตรี ได้พิจารณาเห็นว่า หน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ
จะต้องน านโยบายของรัฐบาล ตลอดจนนโยบายของรั ฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ไปก าหนด 
เป็นแผนงาน/โครงการ และด าเนินการให้บรรลุผลตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  เพ่ือให้มีข้อมูลรายงานผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ว่ามีผลการด าเนิ นงานตามนโยบาย อย่างไร มีปัญหาอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ อย่างไร เพ่ือให้ผู้บริหารได้รับทราบ สามารถก าหนดแนวทางการปฏิบัติเชิงนโยบายให้สอดคล้อง
กับสภาพการณ์ จึงได้ก าหนดแผนปฏิบัติงานของส านักงานรัฐมนตรี ให้มีการติดตามการด าเนินการตามนโยบาย
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ของหน่วยงาน โดยเน้นนโยบายละ ๑ เรื่อง เพ่ือรวบรวมข้อมูลต่างๆ น ามา
ประมวลและสรุปผลรายงานเสนอต่อรัฐมนตรี ซึ่งการด าเนินการนี้เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดความส าเร็จในการ  
ปฏิบัติราชการของส านักงานรัฐมนตรี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ ตามหลักเกณฑ์ที่ กพร. สป.ศธ. 
ก าหนด 

  ในการนี้ ส านักงานรัฐมนตรี ใคร่ขอความอนุเคราะห์องค์กรหลักของกระทรวงศึกษาธิการ 
รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ (นายจาตุรนต์  ฉายแสง)  
๘ ประการ โดยในส่วนของคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขอให้รายงานข้อมูล  
ตามนโยบาย ดังนี้ 
 นโยบายที่ 2 ปฏิรูประบบผลิตและพัฒนาครู  

  เรื่อง   การพัฒนาครู  (พัฒนาระบบประเมินวิทยฐานะครู) 

  ทั้งนี้ ขอความกรุณารายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรี ณ วันที่ ๑๕ มิถุนายน 
๒๕๕๗ โดยขอส่งรายงานมายังส านักงานรัฐมนตรี ภายในวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๗ ตามแบบฟอร์มที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

        (นางรักขณา   ตัณฑวุฑโฒ) 
                  หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รายงานผล

การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 



 
 

 

 

 

 

 

 


