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ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
2. พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจดัการภาครัฐ 
เพื่อประสานราชการ
ทางการเมือง อย่าง
เป็นระบบต่อเนื่อง 

1. การสนับสนุนภารกิจ
ของรัฐมนตรีในการ
ประชุมคณะรัฐมนตร ี

1.  รับระเบียบวาระการประชุม
คณะรัฐมนตร ี

2.  วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชุม
คณะรัฐมนตร ี

3.  แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมข้อมลู และเข้า
ช้ีแจงต่อที่ประชุม ครม. 

4.  จัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตรี พร้อม
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุม 

5.  ประสานงาน ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี เพื่อแจ้ง รายชื่อผู้ช้ีแจง 

6.  ประสานงานระหว่างการประชุม
คณะรัฐมนตรี  

7.  รวบรวมเอกสารจากการประชุม ครม. 
ส่งคืนรัฐมนตร ี

8. จัดท าฐานข้อมูล 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1. กฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง
กับการเสนอเรื่องเข้าท่ีประชุม
คณะรัฐมนตร ี

1.1 กฎหมาย ระเบยีบ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอ

เรื่องและการประชุม ครม. พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑแ์ละวธิีการ

เสนอเรื่องต่อ ครม. พ.ศ. 2548 
1.2 มติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 

- มติ ครม. (25 ส.ค. 54) เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการชี้แจงต่อที่ประชุม 
ครม. (มติ ครม. วันท่ี 16 มิ.ย. 52) ตาม
หนังสือ สลค. ด่วนท่ีสุด ที่ นร 0505/ว
135 ลงวันท่ี 30 ส.ค. 54 

- มติ ครม. (25 ส.ค. 54) เรื่อง การจัด
ระเบียบวาระการประชุมและการเสนอเรื่อง
ต่อ ครม. เป็นวาระจร ตามหนังสอื สลค. 
ด่วนท่ีสุด   ที่ นร 0506/136 ลงวันท่ี 30 
ส.ค. 54 

- มติ ครม. (9 ก.ย. 54) เรื่อง การจัด
ระเบียบวาระการประชุมและการเสนอเรื่อง
ต่อ ครม. เป็นวาระจร ตามหนังสอื สลค. 
ด่วนท่ีสุด ที่ นร 0506/ว151 ลงวันท่ี 9 
ก.ย. 54 

- มติ ครม. (4 ธ.ค. 55) เรื่อง การเสนอเรื่อง
ต่อ ครม. เป็นวาระจร การขอความเหน็หน่วยงาน
เพื่อประกอบการพิจารณาของ ครม. และการ
ติดตามและรายงานผลการด าเนินการตาม

 
1. เทคนิคการจัดท าบันทึกสรุปเรือ่ง** 
2. เทคนิคการคิด วิเคราะห ์
    - การอ่านจับใจความส าคัญ 
    - ข้อมูลและการหาข้อมลูเพื่อการ 
      วิเคราะห์ 
    - การวิเคราะห์ และการเสนอ 
      ความเห็น 
3. เทคนิคการประสานงาน** 
4. เทคนิคการแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ 
5. เทคนิควิธีการสื่อสารภายในองค์กร 
    (การสื่อสารเพื่อการท างาน) 
     - ทักษะการฟัง การพูด 
     - การสรุปจับใจความส าคัญ 
     - การพูดอย่างมีวัตถุประสงค ์
     - การประชุมกลุม่ใหญ่ กลุ่มยอ่ย  
6. เทคนิคการการจดัเก็บเรื่องเพื่อการ  
    สืบค้น 
7. เทคนิค วิธีการตดิตามเรื่องที่สัง่การ 
    แล้ว 

          - การจัดเก็บ การสืบค้นเรื่องที่สั่ง
การแล้ว 

     - เทคนิคการประสานงานอย่างเป็น
ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

    - เทคนิคการตดิตามงานอย่างเป็น
ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

8. เทคนิคการสื่อสารเพื่อการท างาน 

กลุ่มงานสนับสนุน
วิชาการ 



ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
มติ ครม. ตามหนังสือ สลค. ด่วนที่สุด ท่ี นร
0506/ว296 ลงวันท่ี 11 ธ.ค. 55 

- หนังสือ สลค. ด่วนท่ีสดุ ที่ นร 
0506/ว 93 ลงวันท่ี 25 มิ.ย. 56 เรื่อง 
การลดเอกสารประกอบระเบียบวาระการ
ประชุมคณะรัฐมนตร ี

 
2. แบบฟอร์มที่เกี่ยวขอ้ง 

- แบบแจ้งรายชื่อผู้มาชี้แจงในท่ีประชุม 
คณะรัฐมนตรี 

- แบบบันทึกเสนอเรื่องพิจารณา/     
ทราบจร 

- แบบบันทึกเสนอเรื่องในห้องประชุม 
คณะรัฐมนตรี 
 
ข้อมูลผลการด าเนนิงาน 
1. มติคณะรัฐมนตรีท่ี ศธ. เป็นเจ้าของเรื่อง 
2. รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจและ

ความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 
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ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
2. พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจดัการภาครัฐ 
เพื่อประสานราชการ
ทางการเมือง อย่าง
เป็นระบบต่อเนื่อง 

2. การประสานงานการ
ตอบกระทู้ ช้ีแจงญัตติ 
ร่างพระราชบญัญัต ิ

1. รับระเบียบวาระการประชุมสภานิติ
บัญญัติแห่งชาติ  

2.  วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชุม
สภานิตบิัญญตัิแห่งชาติ และจัดท า
บันทึกเสนอรัฐมนตร ี

3.  กรณมีีเรื่องเกีย่วข้องกับ ศธ. ต้อง
จัดท าบันทึกขอข้อมูลจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้จัดส่งเจ้าหนา้ที่
ไปให้ข้อมูลเพิม่เตมิ ณ รัฐสภา 

4.  หาข้อมูลเพิ่มเตมิ กรณีข้อมูลที่ได้รับ
ยัง ไม่ครบถ้วน 

5. น าข้อมูลมาประมวล และบูรณาการ  
เป็นข้อมูลในภาพรวมของ ศธ.  

6.  จัดพิมพ์ค าตอบกระทู้  ค าช้ีแจงญัตติ           
ค าเสนอรา่งพระราชบญัญัติ และบัญชี
รายชื่อเจ้าหน้าท่ีผู้ไปให้ข้อมลูเพิ่มเติม 
ณ รัฐสภา 

7.  จัดท าบันทึกเสนอค าตอบกระทู้      
ค าช้ีแจงญัตติ ค าเสนอร่าง พ.ร.บ. 
และแจ้งให้รัฐมนตรไีปตอบในท่ี
ประชุมสภานิติบญัญตัิแห่งชาติ  

8.  ประสานส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา/
ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี เพือ่
แจ้งช่ือรัฐมนตรผีู้ตอบกระทู้ ช้ีแจง
ญัตติ เสนอร่างพระราชบัญญัต ิ

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ครม. 
ที่เกี่ยวข้อง 
   1.) ข้อบังคับการประชุมสภานติิบัญญตัิ

แห่งชาติ 
   2.) บัญชีรายชื่อสมาชิกสภานิตบิัญญัติ

แห่งชาติ 
   
 
2. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
   - แบบฟอร์มการจดัท าค าตอบกระทู้ถาม 
    
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
1.  ค าตอบกระทู้ถามในราชกิจจานุเบกษา 
2.  พระราชบัญญตัิที่ผ่านการพิจารณาของ
สภานิตบิัญญตัิแห่งชาต ิ
 
 
 

 
1. เทคนิคการจัดท าบันทึกสรุปเรือ่ง** 
2. เทคนิคการคิด วิเคราะห ์
    - การอ่านจับใจความส าคัญ 
    - ข้อมูลและการหาข้อมลูเพื่อการ 
      วิเคราะห์ 
    - การวิเคราะห์ และการเสนอ 
      ความเห็น 
3. เทคนิคการประสานงาน** 
4. เทคนิคการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้า  
5. เทคนิควิธีการสื่อสารภายในองค์กร 
    (การสื่อสารเพื่อการท างาน) 
     - ทักษะการฟัง การพูด 
     - การสรุปจับใจความส าคัญ 
     - การพูดอย่างมีวัตถุประสงค ์
     - การประชุมกลุม่ใหญ่ กลุ่มยอ่ย  
6. การจดัเก็บเรื่องเพื่อการสืบค้น 
7. เทคนิค วิธีการติดตามเรื่องที่สัง่การ 
    แล้ว 

         - การจัดเก็บ การสืบค้นเรือ่งที่สั่งการ 
           แล้ว 

- เทคนิคการประสานงานอย่างเปน็
ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

- เทคนิคการติดตามงานอย่างเป็น
ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

8. เทคนิคการสื่อสารเพื่อการท างาน 
 
 
 

กลุ่มงานประสาน
การเมือง 



ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
  9.  เจ้าหน้าท่ีส านักงานรัฐมนตรี และ

เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องไปให้ข้อมลู
เพิ่มเตมิ ณ รัฐสภา 

10.  จัดท ารายงานการตอบกระทู้ การชี้แจง
ญัตติ สรุปประเด็นการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติเพื่อเสนอรัฐมนตรี 

11. จัดท าฐานข้อมูล 
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ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
2. พัฒนาคุณภาพการ

บริหารจดัการภาครัฐ 
เพื่อประสานราชการ
ทางการเมือง อย่าง
เป็นระบบต่อเนื่อง 

3. การประสานติดตามผล
การด าเนินงานตาม
นโยบายของรัฐมนตร ี

 

1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมลูจัดท ากรอบใน
การติดตามผลการด าเนินงานตาม
นโยบายของรัฐมนตร ี

2. จัดท าแบบฟอรม์การรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

3. ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

4. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และจากแหล่งอื่น 

5. วิเคราะห์ สรุปข้อมูล ปญัหาและ
ข้อเสนอแนะ  

6. จัดท ารายงานผลการติดตามนโยบาย
ของรัฐมนตร ี

7. เสนอผู้บริหารทราบ  
8. จัดท าฐานข้อมลู 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1. นโยบายของรัฐมนตร ี
2. ข้อมูลรายงานผลการด าเนินการของ 
    หน่วยงานท่ีขับเคลื่อนนโยบายของ 
    รัฐมนตร ี
3. ข้อมูลจากการประสานงานกับ      
    องค์กรหลัก องค์กรในก ากับ 
4. ข้อมูลข่าวประชาสมัพันธ์ 
5. ข้อมูลของหน่วยงานเจ้าภาพหลักในการ

ด าเนินการ ผลักดัน ขับเคลื่อนนโยบาย
ของรัฐมนตร ี

 
 
 
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
รายงานผลการติดตามนโยบายของรัฐมนตร ี
 

1. เทคนิคการคิดวิเคราะห ์
2. เทคนิคการประสานงาน 
3. เทคนิคการเขียนโครงการ 
4. เทคนิคการวางแผนการด าเนินงาน 
5. เทคนิคการจัดการความรู ้
6. เทคนิคการเขียนรายงานเชิงวิชาการ 
7. เทคนิค วิธีการตดิตามเรื่องที่มกีารสั่ง 
    การแล้ว 

          - การจัดเก็บ การสืบค้นเรื่องที่สั่ง 
            การแล้ว 

     - เทคนิคการประสานงานอย่างเป็น 
       ทางการ / ไม่เป็นทางการ 
    - เทคนิคการตดิตามงานอย่างเป็น 
       ทางการ / ไม่เป็นทางการ 
8. เทคนิคการสื่อสารเพื่อการท างาน 
9. เทคนิคการจัดท ารายงาน เพื่อเสนอ

เชิงนโยบายต่อผูบ้ริหาร 
 

 

กลุ่มงานสนับสนุน
วิชาการ 
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ยุทธศาสตร ์ กระบวนการหลัก ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
1. พัฒนากรบริหาร

จัดการองค์กร เพื่อ
สนับสนุนภารกิจของ
รัฐมนตรีตามหลัก 
ธรรมาภิบาล 

4. การรบัเรื่องร้องทุกข์ 
ร้องเรียน ร้องขอความ
ช่วยเหลือต่อรัฐมนตร ี

  4.1 ผู้ร้องมาด้วย
ตนเอง/รับเรื่องทาง
โทรศัพท ์
4.2 รับเรื่องฯ ที่เป็น
จดหมาย / หนังสือ,จาก
กลุ่มคน (mob) และทาง
เว็บไซต ์

   4.3 การรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ติดตามเรื่องร้องทุกขฯ์  
รายเดือน 

 
 

1. รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอ
ความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี ซึ่งร้องเรียน
ผ่านช่องทางต่างๆ 

2. จัดท าบันทึกสรุปเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา 
3. รับเรื่องที่มีค าสั่งการจากงานสารบรรณ  
    และบันทึกค าสั่งการลงในฐานข้อมูล 
4. จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
    เบื้องต้น 
5. สแกนเรื่องเก็บในระบบบริหารจัดการ 
    เอกสารอิเลคทรอนิกส ์
6. จัดเก็บเอกสาร 
7. จัดท ารายงานความคืบหน้าการติดตาม  
    เรื่องร้องเรียนฯ รายเดือนโดยรวบรวม 
    ข้อมูลการร้องเรียน  ร้องทุกข์ ร้องขอ 
    ความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี จาก 
    ฐานข้อมูลเรื่องราวร้องทุกข์ 
8. จัดท าบันทึกสรุปเสนอผู้บังคับบัญชา 
    เพื่อทราบ 
9. จัดท าฐานข้อมูล 
 
 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1.  กฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. ที่เกี่ยวกับ

การด าเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์  
1.1 กฎหมาย ระเบียบ 
    - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัตเิกี่ยวกับความรับผดิ
ทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
     - หนังสือส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา ที่ นร 0601/186 ลงวันท่ี 5 
มีนาคม 2541 เรื่องหารือแนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
     - หนังสือกรมเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ที่ น 826/2482 ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 
2482 เรื่องข้าราชการต้องหาในคดีอาญา 
หรือคดีแพ่ง หรือคดลี้มละลาย 
     - พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
     - พระราชบัญญตัิระเบียบบรหิาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546      

- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

- พระราชบัญญตัิระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 

 
 

1.  เทคนิคการจดัท าบันทึกสรุปเรื่อง** 
2.  เทคนิคการคิด วเิคราะห ์
    - การอ่านจับใจความส าคัญ 
    - ข้อมูลและการหาข้อมลูเพื่อการ 
      วิเคราะห์ 
    - การวิเคราะห์ และการเสนอ 
      ความเห็น 
3. เทคนิคการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
4. เทคนิคการประสานงาน** 
5. เทคนิควิธีการสื่อสารภายในองค์กร  
   (การสื่อสารเพื่อการท างาน) 
     - ทักษะการฟัง การพูด 
     - การสรุปจับใจความส าคัญ 
     - การพูดอย่างมีวัตถุประสงค ์
     - การประชุมกลุม่ใหญ่กลุ่มย่อย  
6. เทคนิคการเจรจา ประนีประนอมกับ 
    ผู้ร้องเรียน 
7. เทคนิคการรับฟังเรื่องร้องทุกข์  
    ร้องเรียน 
8. การจดัเก็บเรื่อง เพื่อการสืบค้น 
9. เทคนิค วิธีการตดิตามเรื่องที่มกีารสั่ง 
    การแล้ว 
    - การจัดเก็บ การสืบค้นเรื่องที่        
สั่งการแล้ว 
    - เทคนิคการประสานงานอย่างเป็น 
ทางการ / ไม่เป็นทางการ 
   - เทคนิคการตดิตามงานอย่างเป็น 
ทางการ / ไม่เป็นทางการ 
 

กลุ่มงานรับ
เรื่องราวร้องทุกข์ 



ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
   1.2 มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง 

     - มติคณะรัฐมนตรี (22 ธ.ค. 41) เรื่อง
หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการ
ร้องเรียน กล่าวโทษข้าราชการและการ
สอบสวนเรื่องราวร้องเรยีน กล่าวโทษ
ข้าราชการว่ากระท าผิดวินยัตามหนังสือ 
สลค. ท่ี นร 0206/ว 218 (25 ธ.ค.41) 

- มติคณะรัฐมนตรี (23 ก.พ. 42) เรื่อง 
มาตรการให้ความคุ้มครองข้าราชการผู้ให้ข้อมูล
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อราชการตามหนังสือ สลค. ท่ี 
นร 0205/ว31 (25 ก.พ. 42) 
 
2. ฐานข้อมูลเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอ

ความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี* 
3. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
   3.1 แบบฟอร์มการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง 
   3.2 แบบฟอร์มหนังสือแจ้งผลการ 
         พิจารณาเบื้องต้น 
   3.3 แบบฟอร์มการรายงานความก้าวหน้า 
         การติดตามเรื่องร้องเรียนฯ รายเดือน 
    3.4 แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินงาน 
          ประจ าปี 
4.  กรอบแนวทางการจัดการเรื่องร้องทุกข์ 

ร้องเรียน หรือขอความช่วยเหลือต่อ
รัฐมนตรี 

5.  คู่มือการจัดการเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
หรือขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี 

 
ข้อมูลผลการด าเนนิงาน 
1.  รายงานความก้าวหน้าการติดตามเรื่อง 
     ร้องทุกข์ฯ รายเดือน 
2.  สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
 

  



ตารางการวิเคราะห์องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้จากกระบวนการของ สร.ศธ. พ.ศ. 2558  
ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 

3. พัฒนาการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ฐานข้อมูล สารสนเทศ 
และเครือข่าย เพื่อ
การประสานราชการ
ทางการเมือง อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการระดับ
ส านัก 

1. ส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุมเพื่อรับฟัง
การชี้แจงแนวทางการด าเนินงานตาม 
ค ารับรองการปฏิบัตริาชการระดับส านัก  

2. แต่งตั้งคณะท างานจัดท ากรอบและ
ก ากับติดตามการด าเนินงานตามค า
รับรองการปฏบิัติราชการระดับส านัก 

3.ศึกษาวิเคราะห์ข้อมลู กรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ 

4. ประชุมคณะท างานฯ เพื่อจัดท ากรอบ
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

5.จัดท าร่างค ารับรองการปฏิบตัิราชการ
ประจ าปีของส านัก 

6.เจรจาความเหมาะสมของตัวช้ีวัดค่า
เป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนน 

7. จัดท าค ารับรองระดับส านัก และคู่มือ
รายละเอียดตัวช้ีวัด ส่งให้ กพร.สป. 
เพื่อเสนอปลดักระทรวงศึกษาธิการ   
ลงนามในค ารับรองฯ 

8. แต่งตั้งคณะท างานด าเนินงานตามค า
รับรองการปฏบิัติราชการของ ส านัก 

9. ประชุมชี้แจงบุคลากร 
10.ด าเนินการตามค ารับรองฯ 
11.จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม

ค ารับรองการปฏิบัตริาชการรอบ 9 
เดือน และ 12 เดือน และส่งให้ 
กพร.สป. 

12.รวบรวม จดัเก็บเอกสาร/หลักฐานเพื่อ
ใช้ในการตรวจประเมินผลการปฏบิัติ
ราชการ     

13. จดัท าฐานข้อมูล 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1.  ค ารับรองระดับส านัก  
2.  คู่มือรายละเอียดตัวช้ีวัดของส านัก 
3.ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
4.  แบบฟอร์มค ารับรอง 
5.  แบบฟอร์มการเขียนรายละเอยีดตัวช้ีวัด 
6.  แบบฟอร์มรายงานผล 
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
ผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการระดับส านัก 
 

1. เทคนิคการเขียนค ารับรองการปฏิบัต ิ
    ราชการ 
2. เทคนิคการก าหนดตัวช้ีวัดในการ 
    ปฏิบัติงาน 
3. เทคนิคการน าเสนอข้อมลู 
4. เทคนิคการเจรจาต่อรอง เพื่อ

ประโยชน์ขององค์กร 
5. เทคนิคการเขียนงานผลการ

ด าเนินงาน/การปฏิบตัิราชการ 
6. เทคนิคการวางแผนการด าเนินงาน 
7. เทคนิคการจัดเก็บเอกสารเพื่อการ

สืบค้น /การอ้างอิง 
8. การจดัการประชุม เพื่อให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ 
9. เทคนิคการวเิคราะห์ข้อมลู 

กลุ่มงานสนับสนุน
วิชาการ 



ตารางการวิเคราะห์องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้จากกระบวนการของ สร.ศธ. พ.ศ. 2558 (กระบวนการสนับสนุน) 
 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
4. สรา้งจิตส านัก และ

พัฒนาศักยภาพ
บุคลากร เพื่อ
ยกระดับการ
ปฏิบัติงานอย่างมือ
อาชีพ 

โครงการพัฒนาศักยภาพ
และประสิทธิภาพ        
การบริหารจัดการ 
ส านักงานรัฐมนตร ี
 

1. จัดท าโครงการ 
2. แต่งตั้งคณะท างานด าเนินโครงการ 
3. ร่างแผนการด าเนินการโครงการพัฒนา

ศักยภาพและประสิทธิภาพการบรหิาร
จัดการ ส านักงานรัฐมนตรี 
กระทรวงศึกษาธิการ 

4. เสนอความเห็นชอบ และขออนุมัติ
โครงการ 

5. จัดท าปฏิทินการด าเนินการราย
กิจกรรม 

6. ด าเนินการจัดกจิกรรมตามที่ก าหนด 
7. สรุป รายงานผลการด าเนินการและ 
   เผยแพร่โครงการ 
8. จัดท าฐานข้อมลู     
 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1.  ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
2. แผนการด าเนินการโครงการพฒันา

ศักยภาพและประสิทธิภาพการบรหิาร
จัดการ 

3. หนังสือเสนอขอความเห็นชอบ และการ
ขออนุมัติโครงการ 

4. หนังสือประสานงาน เชิญวิทยากรฯ 
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
รายงานผลการด าเนินงานโครงการพัฒนา
ศักยภาพประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 
ส านักงานรัฐมนตร ี
 

1. เทคนิคการเขียนโครงการ 
2. เทคนิคการวางแผนการด าเนินงาน 
3. เทคนิคการประสานงาน 
4. เทคนิคการเขียนรายงานเชิงวิชาการ 
5. เทคนิคการคิดวิเคราะห ์
6. เทคนิคการจัดการความรู ้
7. เทคนิคการจัดท ารายงานการ

ด าเนินงานโครงการ 

คณะท างาน
โครงการพัฒนา
ศักยภาพและ
ประสิทธิภาพ 
การบริหารจัดการ 
ส านักงานรัฐมนตร ี
กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางการวิเคราะห์องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้จากกระบวนการของ สร.ศธ. พ.ศ. 2558 (กระบวนการสนับสนุน) 
 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
 1. กระบวนการการจดัซื้อ 

จัดหาและการเบิกจ่าย
พัสด ุ

การจัดหาพัสด ุ
  1. รับทราบความต้องการใช้พัสดุ 
  2. ตรวจสอบยอดงบประมาณคงเหลือ
เพื่อจัดซื้อพัสด ุ

2.1 กรณีงบประมาณไม่เพียงพอต้อง
ด าเนินการของบประมาณ
เพิ่มเตมิ ไปยัง สนย.สป. 

2.2 กรณีครุภณัฑ์ต่อหน่วยเกิน 
5,000 บาท ต้องท าหนังสือถึง 
สนย.สป. เพ่ือขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากงบ
ด าเนินงานเป็นงบลงทุน 

2.3 กรณีครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์ ตอ้ง
ขอความเห็นชอบจาก ศทก.สป. 

  3. ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อพัสดุไปยัง 
สอ.สป. พร้อมส่งรายชื่อกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ

  4. กรรมการตรวจรับพัสดุของส านักงาน
รัฐมนตรีรับมอบพัสดุ จาก สอ.สป.  

  5. ลงทะเบียนควบคมุพัสด ุ
 
การเบิกจ่ายพัสด ุ
  1.  ผู้ประสงค์ใช้พัสดุเขียนเบิก 
  2. จ่ายพัสดตุามใบเบิก 
  3. บันทึกตัดยอดพสัดุที่เบิกจ่าย 
  4. ตรวจสอบยอดคงเหลือ และจัดซื้อ

ทดแทน 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง

กับจัดซื้อ จัดหาและการเบิกจ่ายพัสด ุ
2. กรอบ แนวทาง หรือข้ันตอนในการจัดซื้อ 

จัดหาและการเบิกจ่ายพสัด ุ
3. ข้อมูลงบประมาณที่ได้รับการจดัสรรของ

ส านักงาน 
4. แผนการด าเนินงานประจ าปีของ

ส านักงานรัฐมนตร ี
5. ทะเบียนพัสดุ ครภุณัฑ์ สร. 
6. บัญชีการเบิก – จ่าย พัสดุ ครภุัณฑ ์
7. ข้อมูลความต้องการวสัดุ อุปกรณ์ 

ครุภณัฑ์ของ สร. 
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
1. ข้อมูลการจัดซื้อจดัหาพสัด ุ
2. ข้อมูลการเบิกจ่ายพัสด ุ
3. รายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของ

ส านักงานรัฐมนตร ี

 
1. เทคนิคการจัดซื้อจดัจ้าง 
2. เทคนิคบรหิารจดัการงบประมาณ 
3. เทคนิคการวางแผนการปฏิบัตงิาน 
4. เทคนิคการบริหารจัดการวัสดุ 

อุปกรณ์ ส านักงาน 
5. การจดัท าหนังสือขออนุมัติการ

ด าเนินงาน 
 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
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ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลทีจ่ าเป็นต้องมี องค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องใช้ ผู้รับผิดชอบ 
 2.ประชาสัมพันธ ์ 1. รับวาระงานรัฐมนตรรีายสัปดาห์จาก 

    คณะท างานรัฐมนตร ี
2. แจ้งและประสานสื่อมวลชนในการท า 
    ข่าวการปฏิบัติภารกิจราชการของ 
    รัฐมนตร ี
3.  ติดตามและถ่ายภาพการปฏบิตัิภารกจิ

ราชการของรัฐมนตรี  
4.  รวบรวม สรุปสาระส าคัญการปฏิบัติ

ภารกิจราชการของรัฐมนตรี หาขอ้มูล
ประกอบเพิ่มเติม และคัดเลือก
ภาพถ่ายเพื่อใช้ประกอบข่าว 

5.  จัดพิมพ์ข่าวประชาสัมพันธ์นโยบาย
ภารกิจราชการของรัฐมนตร ี

6.  จัดส่งข่าวแจก (Press Release) ให้
สื่อมวลชน 

7.  เผยแพร่ข่าวพร้อมภาพถ่ายประกอบ
ทางเว็บไซต์ข่าวส านักงานรัฐมนตรี  
และเชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์
กระทรวงศึกษาธิการ/เครือข่ายสังคม
ออนไลน์ (Social Network) 

8.  จัดพิมพ์วารสารรายเดือน (สร.สาร)  
 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
-  นโยบายด้านการศึกษา 

ของรัฐบาล 
-  พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ.2540 
-  นโยบายด้านการศึกษาของรัฐมนตร ี
- วาระงานรัฐมนตรี  
- เว็บไซต์ สร.ศธ.  
 
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
1. ข่าวแจก (Press Release) 
2. ข่าวนโยบายภารกจิราชการของรัฐมนตรี

ทางเว็บไซต ์
3. วารสารรายเดือน (สร.สาร) 
 
 

 
1. เทคนิคการประสานงาน 
2. เทคนิคการจัดท าสื่อ สารสนเทศใน

การประชาสัมพันธ์ 
3. เทคนิคการเขียนข่าว และการ

น าเสนอ 
4. เทคนิคการจัดท าเอกสาร เพื่อการ

เผยแพร่ข่าวสาร 
5. การใช้เทคโนโลยสีานสรเทศในการ

ประชาสมัพันธ์ 
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 3. การประสานการ

เดินทางไปราชการของ
รัฐมนตร ี

1.  รับหนังสือสั่งการแจ้งความประสงค์
การเดินทางไปราชการ 

2.  จัดท าร่างก าหนดการเดินทางไป
ราชการ 

3.  เสนอรัฐมนตรีพิจารณารา่งก าหนดการ
พร้อมรายละเอยีดประกอบการ
เดินทาง 

4.  ประสานเรื่องพาหนะในการเดนิทาง 
- เครื่องบินพาณิชย/์เครื่องบินของ

ทางราชการ 
     - รถยนต์และรถน าขบวน 
5.  จัดท าหนังสือ 

 - ขออนุมัติการเดินทางไปราชการของ
ข้าราชการการเมือง ข้าราชการประจ า 
และคณะท างานของรัฐมนตร ี

- ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ 
- ขอยืมเงินทดรองราชการ 

6.  ประสานผูย้ืมเงินรับเงินท่ีกลุ่มบริหาร
การคลังและสินทรัพย์ (กคส.สป.) 

7.  จัดท าหนังสือและส่งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อทราบพร้อมขอความ
อนุเคราะห์การอ านวยความสะดวกใน
การเดินทางของรัฐมนตร ี

8.  รวบรวมเอกสารจากคณะเดินทางเพื่อ
จัดท ารายงานการเดินทาง 

9.  จัดท าหนังสือรายงานการเดินทาง
พร้อมส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 

 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1. กฎหมาย ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ

เบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ, การ
อนุมัติไปราชการ  

2. วาระงาน/ก าหนดการเดินทางราชการ
ของรัฐมนตร ี

3. ก าหนดการเดินทางไปราชการ 
4. ข้อมูลการประสานเรื่องพาหนะในการ

เดินทาง 
5. ข้อมูลในการประสานเจา้หน้าท่ีที่

เกี่ยวข้องในการเดินทางไปราชการ 
6. กรอบแนวทาง หรือข้ันตอนการเดินทาง

ไปราชการ, การขออนุมัติเดินทางไป
ราชการ และการเบิกจ่ายเงินทดรอง
ราชการ เพื่อจัดท ารายงานการเดนิทาง 

7. แบบฟอร์มการขออนุมัติใช้ยานพาหนะ/
แบบฟอร์มการขอยืมเงินทดรองราชการ/
แบบฟอร์มการขออนุมัตเิดินทางไป
ราชการ/แบบฟอร์มก าหนดการเดนิทาง
ไปราชการ 

 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
1. สรปุรายงานผลการเดินทางไปราชการ 

 
1. เทคนิคการจัดท าหนังสือราชการ 
2. เทคนิคการจัดท าก าหนดการ การ
วางแผนการด าเนินงาน 
3. เทคนิคการติดต่อประสานงาน 
เพื่อให้บรรลุวตัถุประสงค ์
4. เทคนิคการยืมเงินทดรองราชการ 
 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
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 4. การรบั - ส่งหนังสือ

ราชการ 
การส่งหนังสือออก 
1.  รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและ

ภายนอก ศธ. 
2.  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือใน

เบื้องต้น 
3.  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ์
4.  ส่งหนังสือให้กลุม่งานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
5.  จัดแฟ้มเสนอรัฐมนตร ี
6.  ติดตามความกา้วหน้าของหนังสือท่ีได้

ลงทะเบียนรบั 
 
การรับหนังสือเข้า 
1.  บันทึกค าสั่งการของรัฐมนตรีในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2.  ส่งหนังสือที่สั่งการแล้วให้กลุ่มงานที่

รับผิดชอบ เพื่อตรวจสอบความ
เรียบร้อย ส าเนาเรื่อง 

3.  รับหนังสือท่ีสั่งการแล้วคืนจากกลุ่ม
งาน 

4. ส่งหนังสือให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง
หรือหน่วยงานตามค าสั่งการ 

 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน        
สารบรรณ) 

2. กรอบแนวทาง/ขั้นตอนการปฏบิัติ
เกี่ยวกับการรับส่งหนังสือราชการ  

3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
  
4. หนังสือราชการที่ต้องลงทะเบียน รับ -ส่ง 

ของ สร.ศธ. 
 
ข้อมูลผลการด าเนินงาน 
1. รายงานผลการด าเนินงานการ รับ - ส่ง

หนังสือราชการของ สร.ศธ. 
2. รายงานความก้าวหน้าของหนังสือท่ี

รับเข้า (เป็นรายเดือน) 

 
1. การรบั – ส่ง หนังสือราชการตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย
งานสารบรรณ 

2. การใช้งานเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อ
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

3. เทคนิคการจัดแฟ้ม เพื่อเสนองาน 
4. เทคนิคการติดตามเรื่อง 
5. เทคนิคการสรปุรายงานผลการ

ด าเนินงาน 
6. เทคนิคการคิดวิเคราะห์ กลั่นกรอง

เรื่อง 

กลุ่มงาน
บริหารงานท่ัวไป 

  


