
วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามกระบวนการ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. เสริมสร้างความ

เข้มแข็งในภารกจิการ

ประสานราชการทาง

การเมอืง 

1. การสนับสนุนภารกจิ

ของรัฐมนตรใีนการ

ประชุมคณะรัฐมนตรี 

1.  รับระเบียบวาระการประชุม

คณะรัฐมนตรี 

2.  วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชุม

คณะรัฐมนตรี 

3.  แจง้หน่วยงานเจา้ของเรื่อง/หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อเตรยีมข้อมูล และ    

เข้าชี้แจงต่อท่ีประชุม ครม. 

4.  จัดท าบันทึกเสนอรัฐมนตร ีพร้อม

ระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุม 

5.  ประสานงาน ส านักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตร ีเพื่อแจง้ รายชื่อผู้ชี้แจง 

6.  ประสานงานระหว่างการประชุม

คณะรัฐมนตร ี 

7.  รวบรวมเอกสารจากการประชุม ครม. 

สง่คนืรัฐมนตรี 

8. จัดท าฐานข้อมูล 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 

1. กฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. ที่

เกี่ยวข้องกับการเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม

คณะรัฐมนตรี 

1.1 กฎหมาย ระเบียบ 

- พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ยการเสนอ

เรื่องและการประชุม ครม. พ.ศ. 2548 

- ระเบียบวา่ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ

เสนอเรื่องต่อ ครม. พ.ศ. 2548 

1.2 มติ ครม. ท่ีเกี่ยวข้อง 

- มติ ครม. (25 ส.ค. 54) เรื่อง แนวทาง

ปฏบัิติในการชี้แจงต่อท่ีประชุม ครม. (มติ 

ครม. วันท่ี 16 มิ.ย. 52) ตามหนังสอื สลค. 

ดว่นท่ีสุด ที่ นร 0505/ว135 ลงวันท่ี 30 

ส.ค. 54 

- มติ ครม. (25 ส.ค. 54) เรื่อง การจัด

ระเบียบวาระการประชุมและการเสนอเรื่อง

ต่อ ครม. เป็นวาระจร ตามหนังสือ สลค. 

ดว่นท่ีสุด   ที่ นร 0506/136 ลงวันท่ี 30 

ส.ค. 54 

- มติ ครม. (9 ก.ย. 54) เรื่อง การจัด

ระเบียบวาระการประชุมและการเสนอเรื่อง

ต่อ ครม. เป็นวาระจร ตามหนังสือ สลค. 

ดว่นท่ีสุด ที่ นร 0506/ว151 ลงวันท่ี 9 ก.ย. 

54 

 

 

 

1. การจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง** 

2. เทคนคิการคิด วิเคราะห์ 

    - การอ่านจับใจความส าคัญ 

    - ข้อมูลและการหาข้อมูลเพื่อการ 

      วิเคราะห ์

    - การวิเคราะห์ และการเสนอ 

      ความเห็น 

3. เทคนคิการประสานงาน** 

4. เทคนคิการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

5. เทคนคิวิธีการสื่อสารภายในองค์กรให้

ได้ผล 

     - ทักษะการฟัง การพูด 

     - การสรุปจับใจความส าคัญ 

     - การพูดอย่างมวีัตถุประสงค์ 

     - การประชุมกลุม่ใหญ่ กลุม่ย่อย  

6. เทคนคิการการจัดเก็บเรื่องเพื่อการ

สบืค้น 

7. เทคนคิ วิธกีารติดตามเรื่องท่ีส่ังการ

แลว้ 

          - การจัดเก็บ การสบืค้นเรื่องท่ีส่ัง

การแลว้ 

     - เทคนคิการประสานงานอย่างเป็น

ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

    - เทคนคิการติดตามงานอย่างเป็น

ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

กลุม่งานสนับสนุน

วิชาการ 



ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

   - มติ ครม. (4 ธ.ค. 55) เรื่อง การเสนอเรื่องต่อ 

ครม. เป็นวาระจร การขอความเห็นหน่วยงานเพื่อ

ประกอบการพิจารณาของ ครม. และการติดตาม

และรายงานผลการด าเนินการตามมติ ครม. 

ตามหนังสือ สลค. ดว่นท่ีสุด ท่ี นร 0506/ว

296 ลงวันท่ี 11 ธ.ค. 55 

- หนังสือ สลค. ดว่นท่ีสุด ท่ี นร 0506/

ว 93 ลงวันท่ี 25 ม.ิย. 56 เรื่อง การลด

เอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม

คณะรัฐมนตรี 

2. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

- แบบแจง้รายชื่อผู้มาชี้แจงในท่ีประชุม 

คณะรัฐมนตรี 

- แบบบันทึกเสนอเรื่องพิจารณา / 

ทราบจร 

- แบบบันทึกเสนอเรื่องในห้องประชุม 

คณะรัฐมนตรี 

3. ท าเนียบองค์กรหลักและองค์กรใน

ก ากับและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

1. มตคิณะรัฐมนตรีท่ี ศธ. เป็นเจา้ของเรื่อง 

2. รายงานผลการส ารวจความพึงพอใจและ

ความไมพ่ึงพอใจของผู้รับบรกิารและผู้มี

สว่นไดส้ว่นเสีย 

 

  

 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามกระบวนการ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. เสริมสร้างความ

เข้มแข็งในภารกจิการ

ประสานราชการทาง

การเมอืง 

2. การประสานงานการ

ตอบกระทู ้ชี้แจงญัตติ 

รา่งพระราชบัญญัติ 

1. รับระเบียบวาระการประชุมสภา

ผู้แทนราษฎร / วุฒิสภา จากงาน 

สารบรรณ  

2.  วิเคราะห์ระเบียบวาระการประชุมสภา

ผู้แทนราษฎร / วุฒิสภา และจัดท า

บันทึกเสนอรัฐมนตรี 

3.  กรณีมีเรื่องเกี่ยวข้องกับ ศธ. ต้อง

จัดท าบันทึกขอข้อมูลจากหนว่ยงานท่ี

เกี่ยวข้อง พร้อมท้ังให้จัดสง่เจา้หน้าที่

ไปให้ข้อมูลเพิ่มเติม  ณ รัฐสภา 

4.  หาข้อมูลเพิ่มเติม กรณีข้อมูลท่ีได้รับยัง

ไม่ครบถ้วน 

5. น าข้อมูลมาประมวล และบูรณาการ  

เป็นข้อมูลในภาพรวมของ

กระทรวงศึกษาธิการ  

6.  จัดพิมพ์ค าตอบกระทู้  ค าชีแ้จงญัตติ           

ค าเสนอรา่งพระราชบัญญัติ และ

บัญชีรายชื่อเจา้หน้าท่ีผู้ไปให้ข้อมูล

เพิ่มเตมิ ณ รัฐสภา 

7.  จัดท าบันทึกเสนอค าตอบกระทู ้      

ค าชีแ้จงญัตติ ค าเสนอรา่ง

พระราชบัญญัติ และแจง้ให้รัฐมนตรี

ไปตอบในท่ีประชุมสภาผู้แทนราษฎร / 

วุฒิสภา  

 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ ครม. ที่

เกี่ยวข้อง 

1. ข้อบังคับการประชุมรัฐสภา พ.ศ. 2553 

2. ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2551 

3. ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 

พ.ศ.2551 

4. หลักปฏิบัติและแบบเกี่ยวกับการตอบ

กระทูถ้าม (หนังสือ สลค. ท่ี นร 0503/ว 

49 ลว. 29 มี.ค. 2548) 

5. บัญชีรายชื่อสมาชิกวุฒิสภา (ส.ว.) และ 

   สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร (ส.ส.) 

6. ข้อมูลจากองค์กรหลัก/องค์กรในก ากับ 

 

 

 

ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

1.  ค าตอบกระทู้ถามในราชกิจจานุเบกษา 

 

 

 

 

 

1. การจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง** 

2. เทคนคิการคิด วิเคราะห์ 

    - การอ่านจับใจความส าคัญ 

    - ข้อมูลและการหาข้อมูลเพื่อการ 

      วิเคราะห ์

    - การวิเคราะห์ และการเสนอ 

      ความเห็น 

3. เทคนคิการประสานงาน** 

4. เทคนคิการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า  

5. เทคนคิวิธีการสื่อสารภายในองค์กร 

   ให้ไดผ้ล 

     - ทักษะการฟัง การพูด 

     - การสรุปจับใจความส าคัญ 

     - การพูดอย่างมวีัตถุประสงค์ 

     - การประชุมกลุม่ใหญ่ กลุม่ย่อย  

6. การจัดเก็บเรื่องเพื่อการสืบค้น 

7. เทคนคิ วิธกีารติดตามเรื่องท่ีส่ังการ 

    แลว้ 

         - การจัดเก็บ การสืบค้นเรื่องท่ีสั่งการ 

           แลว้ 

- เทคนคิการประสานงานอย่างเป็น

ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

  - เทคนคิการติดตามงานอย่างเป็น

ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

 

 

กลุม่งานประสาน

การเมอืง 



ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

  8.  ประสานส านักงานเลขาธิการสภา

ผู้แทนราษฎร / ส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา / ส านักเลขาธิการ 

นายกรัฐมนตร ีเพื่อแจง้ชื่อรัฐมนตรี

ผู้ตอบกระทู ้ชี้แจงญัตติ เสนอรา่ง

พระราชบัญญัติ  

9.  เจา้หน้าท่ีส านักงานรัฐมนตร ีและ

เจา้หน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องไปให้ข้อมูล

เพิ่มเตมิ ณ รัฐสภา 

10.  จัดท ารายงานการตอบกระทู ้การ

ชีแ้จงญัตติ สรุปประเด็นการพิจารณา

รา่งพระราชบัญญัติ เพื่อเสนอ

รัฐมนตรี 

11. จัดท าฐานข้อมูล 

   

 

 

 

 

 

 

 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามกระบวนการ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. เสริมสร้างความ

เข้มแข็งในภารกจิการ

ประสานราชการทาง

การเมอืง 

3. การประสาน ติดตาม

และประชาสัมพันธ์

นโยบายของรัฐมนตรี 

1. รับวาระงานรฐัมนตรรีายสัปดาห์จาก

คณะท างานรัฐมนตรี 

2. แจ้งและประสานส่ือมวลชนในการท า

ข่าวการปฏิบัติภารกิจดา้นการศึกษา

ของรัฐมนตรี 

3.  ติดตามรัฐมนตรีในการปฏิบัติภารกจิ  

และถ่ายภาพ 

4.  รวบรวม สรุปสาระส าคัญการปฏบัิติ

ภารกจิของรัฐมนตร ีหาข้อมูล

ประกอบเพิ่มเตมิ และคัดเลอืก

ภาพถ่ายเพื่อใชป้ระกอบข่าว 

5.  พิมพ ์/ ออกแบบการจัดวาง พรอ้มท้ัง

ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 

และภาพถ่าย เพื่อเตรยีมเผยแพร่ทาง

เว็บไซต์ 

6.  เผยแพร่ข่าวพรอ้มภาพถ่ายประกอบ

ทางเว็บไซต์ข่าวส านักงานรัฐมนตร ี 

และเชื่อมโยงไปยังเว็บไซต์

กระทรวงศึกษาธิการ/เครอืข่ายทาง

สังคม (Social Network) ได้แก่     

ทวิตเตอร,์ ไลน์ 

7.  จัดพิมพ์วารสารรายเดอืน (สร.สาร) 

เพื่อเผยแพร่ไปยังหน่วยงานในสังกัด

ท่ัวประเทศ 

8. จัดท าฐานข้อมูล 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 

1.  วาระงานรัฐมนตรี 

2. ท าเนียบส่ือมวลชน* 

 

 

 

 

 

ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

1. ข่าวนโยบายภารกจิของรัฐมนตรทีาง

เว็บไซต์ / เอกสารแถลงข่าว 

2. วารสารรายเดอืน (สร.สาร) 

 

 

 

 

 

1. การจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง** 

2. เทคนคิการคิด วิเคราะห์ 

     - การอ่านจับใจความส าคัญ 

     - ข้อมูลและการหาข้อมูล เพื่อการ 

       วเิคราะห์ 

     - การวิเคราะห์ และการเสนอความเห็น 

3.  เทคนคิการประสานงาน** 

4.  เทคนคิและวิธีการเขียนเพื่อการ 

     ประชาสัมพันธ์ 

5. เทคนคิและวิธีการถ่ายภาพเพื่อการ 

     ประชาสัมพันธ์ 

6. เทคนคิการประสานงานสื่อมวลชน 

     สายการศึกษา 

7.  เทคนคิการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 

8.  เทคนคิวิธีการสื่อสารภายในองค์กร 

     ให้ไดผ้ล 

     - ทักษะการฟัง การพูด 

     - การสรุปจับใจความส าคัญ 

     - การพูดอย่างมวีัตถุประสงค์ 

     - การประชุมกลุม่ใหญ่ กลุม่ย่อย  

9.  เทคนิค วิธีการติดตามเรื่องท่ีส่ังการแลว้ 

          - การจัดเก็บ การสบืค้นเรื่องท่ี        

             สั่งการแลว้ 

    - เทคนคิการประสานงานอย่างเป็น

ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

    - เทคนคิการติดตามงานอย่างเป็น

ทางการ /  ไมเ่ป็นทางการ 

กลุ่มงาน

ประชาสัมพันธ์ 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามกระบวนการ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. เสริมสร้างความ

เข้มแข็งในภารกจิการ

ประสานราชการทาง

การเมอืง 

4. การรับเรื่องร้องทุกข์ 

รอ้งเรยีน รอ้งขอความ

ช่วยเหลอืต่อรัฐมนตรี 

   4.1 ผู้รอ้งมาดว้ยตนเอง/

รับเรื่องทางโทรศัพท์ 

4.2 รับเรื่องฯ ท่ีเป็น

จดหมาย / หนังสือ, จาก

กลุม่คน (mob) และทาง

เว็บไซต์ 

    4.3 การรายงาน

ความกา้วหน้าการ

ติดตามเรื่องร้องทุกข์ฯ  

รายเดือน 

 

 

1. รับเรื่องร้องทุกข์ รอ้งเรยีน ร้องขอความ

ช่วยเหลอืต่อรัฐมนตร ีซึ่งรอ้งเรยีนผ่าน

ช่องทางต่างๆ 

2. จัดท าบันทึกสรุปเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา 

3.รับเรื่องท่ีมีค าสั่งการจากงานสารบรรณ

และบันทึกค าสั่งการลงในฐานข้อมูล 

4.จัดท าหนังสือแจง้ผลการพิจารณา

เบือ้งต้น 

5.สแกนเรื่องเก็บในระบบบรหิารจัดการ

เอกสารอิเลคทรอนิกส์ 

6.จัดเก็บเอกสาร 

7. จัดท ารายงานความคบืหน้าการติดตาม

เรื่องร้องเรยีนฯ รายเดือนโดยรวบรวม

ข้อมลูการรอ้งเรยีน  รอ้งทุกข์ ร้องขอ

ความชว่ยเหลอืต่อรัฐมนตร ีจาก

ฐานข้อมูลเรื่องราวร้องทุกข์ 

8. จัดท าบันทึกสรุปเสนอผู้บังคับบัญชา

เพื่อทราบ 

9. จัดท าฐานข้อมูล 

 

 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 

1.  กฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. ท่ีเกี่ยวกับ

การด าเนินการรับเรื่องราวรอ้งทุกข์  

    1.1 กฎหมาย ระเบียบ 

          - พระราชกฤษฎกีาว่าดว้ย

หลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการ

บ้านเมอืงท่ีด ีพ.ศ. 2546 

          - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่า

ดว้ยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความ

รับผิดทางละเมดิของเจา้หน้าท่ี พ.ศ. 

2539 

          - หนังสือส านักงานคณะกรรมการ

กฤษฎกีา ท่ี นร 0601/186 ลงวันท่ี 5 

มนีาคม 2541 เรื่องหารือแนวทางปฏบัิติ

เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมดิของ

เจา้หน้าท่ี พ.ศ. 2539 

          - หนังสือกรมเลขาธิการ

คณะรัฐมนตร ีที่ น 826/2482 ลงวันท่ี 

2 พฤษภาคม 2482 เรื่องข้าราชการตอ้ง

หาในคดีอาญา หรอืคดแีพ่ง หรือคดี

ลม้ละลาย 

          - พระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2547 

           - พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 

2546 

1.  การจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง** 

2.  เทคนคิการคิด วิเคราะห์ 

    - การอ่านจับใจความส าคัญ 

    - ข้อมูลและการหาข้อมูลเพื่อการ 

      วิเคราะห ์

    - การวิเคราะห์ และการเสนอ 

      ความเห็น 

3. การประสานงาน** 

4. เทคนคิวิธีการสื่อสารภายในองค์กร 

   ให้ไดผ้ล 

     - ทักษะการฟัง การพูด 

     - การสรุปจับใจความส าคัญ 

     - การพูดอย่างมวีัตถุประสงค์ 

     - การประชุมกลุม่ใหญ่กลุม่ย่อย  

5. การเจรจา ประนีประนอมกับ            

    ผู้รอ้งเรยีน 

6. เทคนคิการรับฟังเรื่องรอ้งทุกข์  

    รอ้งเรยีน 

7. การจัดเก็บเรื่อง เพื่อการสบืค้น 

8. เทคนคิ วิธกีารตดิตามเรื่องท่ีมีการสั่ง 

    การแลว้ 

          - การจัดเก็บ การสบืค้นเรื่องท่ีส่ัง 

            การแลว้ 

    - เทคนคิการประสานงานอย่างเป็น 

      ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

   - เทคนคิการติดตามงานอย่างเป็น 

     ทางการ / ไม่เป็นทางการ 

กลุม่งานรับ

เรื่องราวร้องทุกข์ 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามกระบวนการ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

             - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ พ.ศ. 2540 

          - พระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551 

 

     1.2 มติ ครม. ท่ีเกี่ยวข้อง 

         - มติคณะรัฐมนตร ี(22 ธ.ค. 41) 

เรื่องหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ

เกี่ยวกับการร้องเรยีน กลา่วโทษ

ข้าราชการและการสอบสวนเรื่องราว

รอ้งเรยีน กลา่วโทษข้าราชการวา่กระท า

ผิดวนัิย ตามหนังสือ สลค. ที่ นร 0206/

ว 218 (25 ธ.ค.41) 

         - มติคณะรัฐมนตร ี(23 ก.พ. 42) 

เรื่อง มาตรการให้ความคุ้มครอง

ข้าราชการผู้ให้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อ

ราชการ ตามหนังสือ สลค. ที่ นร 0205/

ว31 (25 ก.พ. 42) 

 

2.  ฐานข้อมูลเรื่องร้องทุกข์ รอ้งเรียน     

รอ้งขอความชว่ยเหลอื* 

3. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

   3.1 แบบฟอร์มการจัดท าบันทึกสรุปเรื่อง 

   3.2 แบบฟอร์มหนังสอืแจง้ผลการ 

        พิจารณาเบือ้งต้น 

 

  

 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามกระบวนการ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

     3.3 แบบฟอร์มการรายงานความกา้วหน้า 

       การตดิตามเรื่องรอ้งเรยีนฯ รายเดอืน 

  3.4 แบบฟอร์มสรุปผลการด าเนินงาน 

        ประจ าป ี

ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

1.  รายงานความก้าวหน้าการติดตามเรื่อง 

     รอ้งทุกข์ฯ รายเดอืน 

2.  สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วเิคราะห์ฐานข้อมูลตามยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1. เสริมสร้างความ

เข้มแข็งใน

ภารกจิการ

ประสานราชการ

ทางการเมอืง 

การประสานติดตามผล

การด าเนินงานตาม

นโยบายของรัฐมนตรี 

 

1.  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลจัดท ากรอบใน

การตดิตามผลการด าเนินงานตาม

นโยบายของรัฐมนตรี 

2.  จัดท าแบบฟอร์มการรายงานผลการ

ด าเนินงาน 

3.  ประสานขอข้อมูลจากหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

4.  รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

และจากแหลง่อ่ืน  

5.  วิเคราะห์ สรุปข้อมูล ปัญหาและ

ข้อเสนอแนะ  

6.  จัดท ารายงานผลการติดตามนโยบาย

ของรัฐมนตรี 

7.  เสนอผู้บรหิารทราบ  

8.  จัดท าฐานข้อมูล 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 

1.  นโยบายของรัฐมนตรี 

2.  รายงานการด าเนินการ 

3.  ข้อมูลจากการประสานงานกับองค์กร

หลัก องค์กรในก ากับ 

4.  ข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

 

 

 

ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

รายงานผลการติดตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

1. เทคนคิการเขียนโครงการ 

2. เทคนคิการวางแผนการด าเนินงาน 

3. เทคนคิการประสานงาน 

4. เทคนคิการคิดวิเคราะห์ 

5. เทคนคิการจัดการความรู้ 

6. เทคนคิการเขียนรายงานเชิงวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

2. พัฒนาคุณภาพการ

บรหิารจัดการ

ภาครัฐให้มี

ประสิทธิภาพ 

1. การประเมนิผลการ

ปฏบัิติราชการระดับส านัก 

1. ส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุมเพื่อรับฟัง

การชี้แจงแนวทางการด าเนินงานตาม 

ค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับ

ส านัก  

2. แต่งต้ังคณะท างานจัดท ากรอบและ

ก ากับ ติดตามการด า เ นินงานตาม      

ค ารับรองการปฏบัิติราชการระดับส านัก 

3 . ศึกษาวิ เ ค รา ะห์ ข้ อมู ล  กรอบการ

ประเมนิผลการปฏบัิติราชการฯ 

4. ประชุมคณะท างานฯ เพื่อจัดท ากรอบ

การประเมนิผลการปฏบัิติราชการ 

5.จัดท าร่างค ารับรองการปฏิบัติราชการ

ประจ าปีของส านัก 

6 . เจรจาความเหมาะสมของตัวชี้ วั ด      

ค่าเป้าหมายและเกณฑ์การให้คะแนน 

7. จัดท าค ารับรองระดับส านัก และคู่มือ

รายละเอียดตัวชี้วัด ส่งให้ กพร.สป. เพื่อ

เสนอปลัดกระทรวงศึกษาธิการลงนาม

ในค ารับรองฯ 

8. แต่งต้ังคณะท างานด าเนินงานตาม    

ค ารับรองการปฏบัิติราชการของ ส านัก 

9. ประชุมชี้แจงบุคลากร 

10.ด าเนินการตามค ารับรองฯ 

11.จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม 

ค ารับรองการปฏิบัติราชการรอบ 9 

เดอืน และ 12 เดอืน และสง่ให้ กพร.สป. 

 

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 

1.  ค ารับรองระดับส านัก  

2.  คู่มือรายละเอียดตัวชี้วัดของส านัก 

3.  ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 

4.  แบบฟอร์มค ารับรอง 

5.  แบบฟอร์มการเขียนรายละเอียดตัวชี้วัด 

6.  แบบฟอร์มรายงานผล 

 

ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

ผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติ

ราชการระดับส านัก 

 

 

1. เทคนคิการเขียนค ารับรองการปฏบัิติ 

    ราชการ 

2. เทคนคิการก าหนดตัวชี้วัดในการ 

    ปฏบัิติงาน 

3. เทคนคิการน าเสนอข้อมูล 

 

กลุม่งานสนับสนุน

วิชาการ 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

  12.รวบรวม จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานเพื่อ

ใชใ้นการตรวจประเมนิผลการปฏิบัติ

ราชการ     

13. จัดท าฐานข้อมูล 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิเคราะห์ฐานข้อมูลตามยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร ์ กระบวนการ ขั้นตอนการท างาน ข้อมูลที่จ าเป็นต้องมี องค์ความรูท้ี่จ าเป็นต้องใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

3. ยกระดับและ

พัฒนา

สมรรถนะ

บุคลากรเพื่อ

การพัฒนางาน

อย่างต่อเนื่อง 

โครงการพัฒนาศักยภาพ

และประสิทธิภาพ        

การบริหารจัดการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

   

1. จัดท าโครงการ 

2. แต่งต้ังคณะท างานด าเนินโครงการ 

3. รา่งแผนการด าเนินการโครงการพัฒนา

ศักยภาพและประสทิธิภาพการบริหาร

จัดการ ส านักงานรัฐมนตร ี

กระทรวงศึกษาธิการ 

4. เสนอความเห็นชอบโครงการ และขอ

อนุมัติโครงการ 

5. จัดท าปฏิทินการด าเนินการราย

กิจกรรม 

6. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามท่ีก าหนด 

7. สรุป รายงานผลการด าเนินการและ 

   เผยแพร่โครงการ 

8. จัดท าฐานข้อมูล     

ข้อมูลสนับสนุนการด าเนินงาน 

1.  ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 

2. แผนการด าเนินการโครงการพัฒนา

ศักยภาพและประสทิธิภาพการบริหาร

จัดการ 

3. หนังสือเสนอความเห็นชอบโครงการ/การ

ขออนุมัติโครงการ 

 

 

ข้อมูลผลการด าเนินงาน 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการพัฒนา

ศักยภาพประสทิธิภาพการบรหิารจัดการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

 

1. เทคนคิการเขียนโครงการ 

2. เทคนคิการวางแผนการด าเนินงาน 

3. เทคนคิการประสานงาน 

4. เทคนคิการเขียนรายงานเชิงวชิาการ 

5. เทคนคิการคิดวิเคราะห์ 

6. เทคนคิการจัดการความรู้ 

คณะท างาน

โครงการพัฒนา

ศักยภาพและ

ประสิทธิภาพ 

การบริหารจัดการ 

ส านักงานรัฐมนตรี 

กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2557 

 

 

 

 

 

 

 


