
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือรายละเอียดตัวชี้วัด 
ประกอบค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 

ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 
 
 

 
 
 

“ยึดหลักธรรมาภิบาล  ประสานงานการเมืองเป็นเลิศ  เกิดการเรียนรู้ทั่วทั้งองค์กร” 

ส ำนักงำนรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษำธิกำร 
มีนำคม  ๒๕๕๕ 

 



 

  

 

 
ค าน า 

  

ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงศึกษำธิกำร ได้จัดท ำคู่มือรำยละเอียดตัวชี้วัดประกอบค ำรับรอง
กำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยมีเนื้อหำสำระประกอบด้วย กรอบกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๕ และรำยละเอียดตัวชี้วัด  
มิติภำยนอก (กำรประเมินประสิทธิผลและกำรประเมินคุณภำพ)  

ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงศึกษำธิกำร จะใช้คู่มือฉบับนี้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำร 
ตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยมุ่งหวังให้กำรด ำเนินงำนในปีงบประมำณ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ บรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้   
 
    
 
 
 
 

ส ำนักงำนรัฐมนตรี กระทรวงศึกษำธิกำร 
มีนำคม ๒๕๕๕ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

  

 

 
 
ค ำน ำ 
 

Strategy  Map  ของส ำนักงำนรัฐมนตรี 
 

กรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ 
 

มิติภายนอก 
  

การประเมินประสิทธิผล (ผลลัพธ์และผลผลิต)   
๑ ระดับควำมส ำเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ ำหนักในกำรบรรลุเป้ำหมำยตำมนโยบำยส ำคัญ/    

แผนปฏิบัติรำชกำร/ตัวชี้วัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของกระทรวง/สป.ศธ.   
และแผนปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน 

๑ 

 ๑.๑ ควำมส ำเร็จในกำรสนับสนุนภำรกิจของรัฐมนตรี ๑ 
  ๑.๑.๑ ร้อยละของควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินกำรแจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี ๑ 
  ๑.๑.๒ ระดับควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำคู่มืออ ำนวยกำรของส ำนักงำนรัฐมนตรี  

เพ่ือสนับสนุนภำรกิจรัฐมนตรี   
๔ 

 ๑.๒ ร้อยละของควำมส ำเร็จในกำรแจ้งเรื่องที่มีค ำบัญชำของรัฐมนตรี ภำยใน ๒ วันท ำกำร ๖ 
 ๑.๓ ร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ ำหนักของผลสัมฤทธิ์กำรด ำเนินกิจกรรมตำมโครงกำร พัฒนำ

ศั ก ย ภ ำ พ แ ล ะ ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำพ ก ำ ร บ ริ ห ำ ร จั ด ก ำ ร  ส ำ นั ก ง ำน รั ฐ ม น ต รี 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

๘ 

การประเมินคุณภาพ   
๒ ร้อยละของระดับควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร ๑๐ 

 

สารบัญ 



ด้าน
ประสิทธิผล

ด้าน
คุณภาพ
การให้บริการ

ด้าน
ประสิทธิภาพ
การปฏิบัติ
ราชการ

ด้าน
การพัฒนา
องค์กร

ส านักงานมีระบบการประสานราชการ
เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี

วิสัยทัศน์ สร. ยึดหลักธรรมาภิบาล  ประสานงานการเมืองเป็นเลิศ  เกิดการเรียนรู้ทั่วทั้งองค์กร

ยทุธศาสตร์

Strategy Map ของ ส ำนักงำนรัฐมนตร ี กระทรวงศกึษำธกิำร

ส านักงานได้พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
สอดคล้องตามหลักธรรมาภิบาล

ส านักงานมีระบบงานอ านวยการเพื่อสนับสนุน
ภารกิจของผู้บริหารฝา่ยการเมือง

ส านักงานสามารถตอบสนองผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ให้ได้รับความพึงพอใจต่อการให้บริการ

วิสัยทัศน์ สป. เป็นองค์กรต้นแบบในการบริหารการปฏิบัติราชการที่มีหลักธรรมาภิบาล  ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานสากล

ยทุธศาสตร์
สป.

เสริมสร้างความเข้มแข็งของการ
ประสานราชการทางการเมือง

พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐให้มีประสิทธิภาพ

สนับสนุนและพัฒนาการปฏิบตัิงาน
ตามหลักธรรมาภิบาล

สนับสนุนให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และพัฒนางาน

มิติภายนอก

มิติภายใน

ส านักงานจดัท าบญัชีต้นทุนต่อหนว่ยผลผลิต และ
น าเอาผลมาใช้ในการบริหารทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ

ส านักงานมีผลการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพ
เป็นไปตามยุทธศาสตร์การจดัสรรงบประมาณ

การบริหารงบประมาณมีประสิทธิภาพและ
สามารถเบิกจ่ายงบด าเนนิงานได้ตามแผน

ส านักงานสามารถสง่เสริมให้บุคลากรมีศักยภาพเพิ่มข้ึน
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ส านักงานมีระบบสารสนเทศท่ีมีคุณค่า ทันสมัย
และสามารถใช้สารสนเทศให้เกิดประโยชน์สูงสุด

ส านักงานสามารถพัฒนาวัฒนธรรมองค์การ
และขับเคลื่อนสู่การปฏิบัติงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

พัฒนาระบบบริหาร
จัดการศึกษา

สร้างโอกาสทางการศึกษา
และการเรียนรู้

ตลอดชีวิต

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาในระบบ นอกระบบ 

และการศึกษาตามอัธยาศัย

เสริมสร้างความเข้มแข็งระบบบริหาร
งานบุคคล พัฒนาและสร้างความก้าวหน้าของ
ขรก.ครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา

ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
ให้เป็นกลไกการขับเคลื่อนการบริหาร

การบริการและการเรียนรู้



กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  ระดับส านัก 

 
ประเด็นการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการ 
ตัวช้ีวัด 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

มิติภายนอก  ๗๐ 
การประเมินประสิทธิผล 
(ผลลัพธ์และผลผลิต) 
            

๑. ระดับความส าเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน  าหนักในการบรรลุ
เป้าหมายตามนโยบายส าคัญ/แผนปฏิบัติราชการ/ตัวชี วัด 
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของกระทรวง/สป.ศธ. และ
แผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
   ๑.๑ ความส าเร็จในการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี  
      ๑.๑.๑ ร้อยละของความส าเร็จของการด าเนินการแจ้ง
เวียนมตคิณะรัฐมนตรี 
      ๑.๑.๒ ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มืออ านวยการ
ของส านักงานรัฐมนตรี เพ่ือสนับสนุนภารกิจรัฐมนตรี   
   ๑.๒ ร้อยละของความส าเร็จในการแจ้งเรื่องที่มีค าบัญชา 
ของรัฐมนตรี ภายใน ๒ วันท าการ 
   ๑.๓ ร้อยละเฉลี่ยถ่วงน  าหนักของผลสัมฤทธิ์การด าเนิน
กิจกรรมตามโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการ
บริหารจัดการ ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

๖๐ 
 
 
 
 

๑๕ 
 

๑๕ 
 

๒๕ 
 

     ๕ 
 
 

การประเมินคุณภาพ ๒. ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ  ๑๐ 

มิติภายใน  ๓๐ 
การประเมินประสิทธิภาพ 
             

๓. ระดับความส าเร็จของการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
๔. ร้อยละความส าเร็จของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแผน 
๕ . ระดั บ ความส า เร็ จ ของป ริม าณ ผลผลิ ตที่ ท า ได้ จ ริ ง   
เปรียบเทียบกับเป้าหมายผลผลิตตามเอกสารงบประมาณ   
รายจ่าย 

๕ 
๕ 
๕ 
 

การพัฒนาองค์การ ๖. ระดับความส าเร็จของการพัฒนาสมรรถนะของบุคลากร 
๗. ระดับความส าเร็จของการพัฒนาปรับปรุงสารสนเทศ 
๘. ระดับความส าเร็จของการพัฒนาปรับปรุงวัฒนธรรมองค์การ 

๕ 
๕ 
๕ 

รวม ๑๐๐ 
 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                                                                                           ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๑ 

เกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด 
มิติภายนอก (น้้าหนักร้อยละ ๗๐) 

 
ตัวชี้วัดที่ ๑  ระดับความส้าเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้้าหนักในการบรรลุเป้าหมาย ตามนโยบายส้าคัญ/ 
               แผนปฏิบัติราชการ/ตัวชี้ วัดตามค้ารับรองการปฏิบัติราชการองกระทรวง/สป.ศธ.  
               และแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

ตัวช้ีวัดที่ ๑.๑ ความส้าเร็จในการสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 

ตัวช้ีวัดที่ ๑.๑.๑  ร้อยละของความส้าเร็จของการด้าเนินการแจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี 

หน่วยวัด :  ร้อยละ   

น้้าหนัก   :  ร้อยละ ๑๕  

ค้าอธิบาย :  
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ก าหนดให้ส านักงานรัฐมนตรีมีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประสาน
นโยบายระหว่างกระทรวง รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพ่ือเสนอต่อรัฐมนตรี รวมทั้งเสนอ
ความเห็นประกอบการวินิจฉัยสั่งการของรัฐมนตรี สนับสนุนการท างานของรัฐมนตรีในการด าเนินงาน 
ทางการเมืองระหว่างรัฐมนตรี คณะรัฐมนตรี ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ 
ของส านักงานรัฐมนตรี หรือตามที่รัฐมนตรีหรือคณะรัฐมนตรีมอบหมาย ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  เมื่อคณะรัฐมนตรีได้มีการประชุมพิจารณาวาระที่กระทรวงต่างๆ หรือนายกรัฐมนตรีเสนอ 
ต่อที่ประชุมคณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ ข้อเสนอต่างๆเกี่ยวกับระเบียบ แนวทางปฏิบัติ
ราชการ เพ่ือยึดถือเป็นแนวปฏิบัติกลางของทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นเรื่องที่กระทรวงใดกระทรวงหนึ่ง
ตั้งเรื่องเสนอ เมื่อมีมติคณะรัฐมนตรีจะส่งผลให้กระทรวงอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องต้องน าไปถือปฏิบัติ ประกอบกับมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๓๑ ให้ส่วนราชการก าชับให้เจ้าหน้าที่ยึดถือปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรีอย่างเคร่งครัด กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีได้ให้ขอทบทวนมติ หากฝ่าฝืน 
ให้ลงโทษทางวินัยทุกราย ดังนั้น กระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วยองค์กรหลักและหน่วยงานในก ากับของ
กระทรวงศึกษาธิการ ต้องน าไปถือเป็นหลักหรือแนวทางในการปฏิบัติงานราชการ 
  ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมคณะรัฐมนตรีในแต่ละครั้งแล้ว ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  
จะเป็นผู้จัดท ามติคณะรัฐมนตรีและแจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสารประกอบไปยังทุกกระทรวง  
โดยเลขาธิการคณะรัฐมนตรี จะเป็นผู้ลงนามในหนังสือถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัด กระทรวงศึกษาธิการจะน า เรียน
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ กระบวนการช่องทางเดินเอกสารเรื่องจะส่งมาที่ส านักงานรัฐมนตรี 
กระทรวงศึกษาธิการ เข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์รับ – ส่ง และส่งมาที่กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ
เพื่อวิเคราะห์ สรุป เสนอความเห็นต่อรัฐมนตรี เพื่อสั่งการมอบองค์กรหลัก องค์กรในก้ากับที่เกี่ยวข้อง  
เมื่อมีบัญชาสั่งการของรัฐมนตรีแล้ว ส้านักงานรัฐมนตรีซึ่งเป็นหน่วยงานกลางซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในการประสานงานกับองค์กรหลัก องค์กรในก้ากับของกระทรวงศึกษาธิการ จะด้าเนินการจัดส่ง 
มติคณะรัฐมนตรี/ส้าเนาเอกสารแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อทราบและถือปฏิบัติ 

ความส าเร็จของการแจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี ของส านักงานรัฐมนตรี พิจารณาจากการ
วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี น าเรียนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ทราบมติ
คณะรัฐมนตรี ในเรื่องที่เป็นการแจ้งเวียนให้ส่วนราชการทราบและปฏิบัติ เมื่อมีบัญชาแล้วจะต้องจัดส่งเอกสาร



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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๒ 

ให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องทราบอย่างครบถ้วน การตรวจสอบผลการด าเนินการ โดยการจัดท าบัญชี 
เรื่องมติคณะรัฐมนตรีที่เป็นเรื่องแจ้งเวียนถือปฏิบัติ เพ่ือให้องค์กรหลัก องค์กรในก ากับ  ตรวจสอบสอบว่า
ในช่วงปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ เรื่องที่เกี่ยวข้องต้องทราบเพ่ือถือปฏิบัติ ได้รับส าเนาเรื่องเอกสารครบทุก
เรื่องหรือไม่ และมีหนังสือรับรองให้ส านักงานรัฐมนตรี ทราบเพ่ือเป็นการยืนยันผลการด าเนินการ 

 
สูตรการค้านวณ 
 

 

 

 

เกณฑ์การให้คะแนน 
  ความส าเร็จก าหนดเป็นค่าร้อยละของเรื่องที่ด าเนินการ แบ่งเกณฑ์ให้คะแนนเป็น ๕ ระดับ  
พิจารณาจากความส าเร็จของการด าเนินการแจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรีให้องค์กรหลัก / องค์กรในก ากับ 
ที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติได้ครบ ในเรื่องที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีน าเรียนรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการเพ่ือทราบ เพ่ือมอบส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในสังกัดและในก ากับทราบและถือปฏิบัติ  
 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 
๑ ร้อยละ  ๗๕ 
๒ ร้อยละ  ๘๐ 
๓ ร้อยละ  ๘๕ 
๔ ร้อยละ  ๙๐ 
๕ ร้อยละ  ๙๕ 

 
รายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน :  

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการด้าเนินการในอดีต  ปีงบประมาณ  

พ.ศ. 
๒๕๕๒ ๒๕๕๓ ๒๕๕๔ 

ร้อยละความส าเร็จของการด าเนินการ
แจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรี 

ร้อยละ - - - 

 
แหล่งข้อมูล/วิธีการเก็บข้อมูล : 
 ๑.  กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการเก็บข้อมูล 
 ๒.  ความถี่ในการจัดเก็บข้อมูล รวบรวมข้อมูลเป็นราย ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
 
 
 

 
 จ านวนเรื่องมติ ครม. ที่ส านักงานรัฐมนตรีแจ้งองค์กรหลัก/องค์กรในก ากับ ที่เกี่ยวข้องทราบ 

    

 
x     

 
 

 จ านวนเรื่องที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งเวียนมติคณะรัฐมนตรีเพ่ือถือปฏิบัติ 
 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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๓ 

ผู้ก้ากับดูแลตัวช้ีวัด : ๑. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๖๒๘ ๖๓๓๕ 
   ๒. นางสาวนงศิลินี  โมสิกะ  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
 
ผู้จัดเก็บข้อมูล :  ๑.  นายก าพล  พลาอุไรกุล  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
   ๒.  นางสาวอิสรีย์  ฤทธิ์นิ่ม  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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๔ 

ตัวชี้ วัดที่  ๑ .๑ .๒   ระดับความส้ าเร็จของการจัดท้ าคู่ มื อ อ้านวยการของส้ านั กงานรัฐมนตรี  
เพื่อสนับสนุนภารกิจรัฐมนตรี 

หน่วยวัด :  ระดับความส าเร็จ 

น้้าหนัก : ร้อยละ ๑๕   

ค้าอธิบาย :  
  การจัดท าคู่มืออ านวยการของส านักงานรัฐมนตรีเพ่ือสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี หมายถึง 
เอกสารที่ส านักงานรัฐมนตรีจัดท าขึ้นเพ่ือให้ความรู้และแนวทางการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี
และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการบริหารราชการแผ่นดินของรัฐมนตรี โดยในคู่มือดังกล่าวจะได้
น าเสนอรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ และองค์ประกอบอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. การเตรียมสถานที่ และเจ้าหน้าที่ในการรับรองรัฐมนตรี 
๒. การเตรียมข้อมูลพื้นฐาน ท าเนียบผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงฯ  
๓. การจัดประชุมพบปะผู้บริหารและมอบนโยบาย 
๔. การด าเนินการเก่ียวกับสิทธิประโยชน์ของรัฐมนตรี 
๕. การท าบัตรประจ าตัวต่างๆ 
๖. การเตรียมข้อมูลและเอกสารที่เก่ียวข้องกับอ านาจหน้าที่ของรัฐมนตรี 

 
เกณฑ์การให้คะแนน  
  ก าหนดเป็นระดับของความส าเร็จ (Milestone) แบ่งเกณฑ์การให้คะแนนเป็น ๕ ระดับ  
พิจารณาจากการด าเนินงานตามกระบวนงานที่ก าหนด ดังนี้   

 
ระดับ 

ระดับขั้นของความส้าเร็จ  (Milestone) 
ขั้นตอนที่ ๑ ขั้นตอนที่ ๒ ขั้นตอนที่ ๓ ขั้นตอนที่ ๔ ขั้นตอนที่ ๕ 

๑      
๒      
๓      
๔      
๕      

 
 

โดยท่ี : 
ขั้นตอน รายละเอียดการด้าเนินงาน 

๑ แต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มืออ านวยการของส านักงานรัฐมนตรีเพื่อสนับสนุนภารกิจ
รัฐมนตรี 

๒ ประชุมคณะท างานฯ ก าหนดกรอบการจัดท าคู่มือ อาทิเช่น ภารกิจที่ต้องด าเนินการ
ในการรับรองการเข้าปฏิบัติหน้าที่ของรัฐมนตรี, การจัดประชุมพบผู้บริหารกระทรวง
และมอบนโยบาย, การด าเนินการเก่ียวกับสิทธิประโยชน์ของรัฐมนตรีและของ
ข้าราชการการเมือง เป็นต้น โดยแสดงขั้นตอนการด าเนินการ องค์ประกอบ และอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

๓ คณะท างานฯ จัดท าคู่มือตามกรอบการด าเนินการในระดับที่ ๒ 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                                                                                           ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๕ 

๔ คณะท างานร่วมกันประมวลคู่มือในแต่ละเรื่องที่ได้จัดท าตามข้อ ๓ และแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ/พิจารณา ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๕ รับฟังข้อเสนอแนะของผู้เกี่ยวข้อง/ปรับปรุง และจัดท าคู่มือฉบับสมบูรณ์เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและแจ้งเวียนผู้ปฏิบัติงาน 

 
รายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน  : 

 
ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด 

 
หน่วยวัด 

ผลการด้าเนินการในอดีต  ปีงบประมาณ  พ. ศ. 
๒๕๕๒ ๒๕๕๓ ๒๕๕๔ 

ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือ
อ านวยการของส านักงานรัฐมนตรี 
เพ่ือสนับสนุนภารกิจรัฐมนตรี 

ระดับ
ความส าเร็จ 

- - - 

 
แหล่งข้อมูล / วิธีการจัดเก็บข้อมูล  : 

๑. งานบริหารทั่วไปเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการเก็บข้อมูล 
๒. ความถี่ในการจัดเก็บข้อมูล รวบรวมข้อมูลและรายงานรอบ ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 

 
ผู้ก้ากับดูแลตัวช้ีวัด : ๑. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๖๒๘ ๖๓๓๕ 

๒. นางสาวนงศิลินี  โมสิกะ  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
 
ผู้จัดเก็บข้อมูล :  ๒. นางสาวจงดี  ห่วงทรัพย์  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 

                     ๓. นางสาวบุษยากร  กิตติวานิช  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
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๖ 

ตัวช้ีวัดที่ ๑.๒  ร้อยละของความส้าเร็จในการแจ้งเรื่องท่ีมีค้าบัญชาของรัฐมนตรี ภายใน ๒ วันท้าการ 

หน่วยวัด :  ร้อยละ   

น้้าหนัก   : ร้อยละ ๒๕  

ค้าอธิบาย :  
   ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจในการประสานงานและกลั่นกรองเรื่อง 
จากองค์กรหลัก หน่วยงานในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ หน่วยงานภายนอก ที่เสนอเรื่องมายังรัฐมนตรี  
ซึ่งในกระบวนงานหลัก ประกอบด้วย ๒ ส่วนส าคัญ ได้แก่ ๑) การด าเนินการขาเข้า จะมีการสรุป วิเคราะห์ 
เสนอความเห็นเพ่ือรัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ วินิจฉัยสั่งการ และ ๒) การด าเนินการขาออก จะเป็นส่วนส าคัญ 
ให้องค์กรหลักและหน่วยงานในก ากับด าเนินการตามค าบัญชา สั่งการ โดยมุ่งเน้นที่ความถูกต้องของค าสั่งการ 
ตามที่งาน/กลุ่มงานได้สรุป วิเคราะห์ เสนอความเห็นเพ่ือรัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ วินิจฉัยสั่งการ โดยมีขั้นตอนการ
ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. ส านักงานรัฐมนตรีได้รับเรื่องที่รัฐมนตรีสั่งการ/ลงนาม เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
ส่งเรื่องดังกล่าวให้งาน/กลุ่มงานที่รับผิดชอบเรื่องนั้นๆ 

๒. งาน/กลุ่มงานที่รับผิดชอบเรื่อง จะต้องตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของ
ค าสั่งการ การลงนาม แล้วจึงส าเนาเรื่องเก็บไว้เป็นหลักฐาน กรณีที่มีค าบัญชาสั่งการไปยังหลายหน่วยงาน 
จะต้องส าเนาเอกสารทั้งหมดส่งให้หน่วยงานที่รัฐมนตรีมีค าบัญชา 

๓. หัวหน้างาน/กลุ่มงาน ลงนามในช่องส่งเอกสาร และให้เจ้าหน้าที่สารบรรณ จัดส่ง
เรื่องไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหน่วยงานที่รัฐมนตรีมีค าบัญชา 

 เงื่อนไขความส าเร็จ ส านักงานรัฐมนตรีสามารถแจ้งเรื่องที่มีค าบัญชาของรัฐมนตรี  
ภายใน ๒ วันท าการ นับจากวันทีไ่ด้รับเอกสารครบถ้วนจากห้องรัฐมนตรี  
 
สูตรการค้านวณ 
 

จ านวนเรื่องที่ด าเนินการได้ตามเงื่อนไขความส าเร็จ 
 

จ านวนเรื่องทีไ่ด้รับจากห้องรัฐมนตรีทั้งหมด 

 

เกณฑ์การให้คะแนน 
  ความส าเร็จก าหนดเป็นค่าร้อยละของเรื่องที่ด าเนินการตามเงื่อนไขความส าเร็จ แบ่งเกณฑ์ให้
คะแนนเป็น ๕ ระดับ พิจารณาจากความส าเร็จของการด าเนินการตามแนวทางที่ก าหนด ดังนี้ 
 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 
๑ ร้อยละ  ๗๕ 
๒ ร้อยละ  ๘๐ 
๓ ร้อยละ  ๘๕ 
๔ ร้อยละ  ๙๐ 
๕ ร้อยละ  ๙๕ 

X ๑๐๐ 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                                                                                           ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๗ 

รายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน :  

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการด้าเนินการในอดีต  ปีงบประมาณ  พ.ศ. 

๒๕๕๒ ๒๕๕๓ ๒๕๕๔ 
ร้อยละของความส าเร็จในการแจ้ง
เรื่องที่ มีค าบัญชาของรัฐมนตรี 
ภายใน ๒ วันท าการ 

ร้อยละ - - - 

 
แหล่งข้อมูล/วิธีการเก็บข้อมูล : 
  ๑.  งาน/กลุ่มงานในส านักงานรัฐมนตรี ได้แก่ งานบริหารทั่วไป กลุ่มงานประสานการเมือง  
และกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ รับผิดชอบในการเก็บข้อมูล 
  ๒.  ความถี่ในการจัดเก็บข้อมูล รวบรวมข้อมูลรายงานผลในรอบ ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
 
ผู้ก้ากับดูแลตัวช้ีวัด : ๑. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๖๒๘ ๖๓๓๕ 

๒. นางสาวนงศิลินี  โมสิกะ  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
 
ผู้จัดเก็บข้อมูล :  ๑. นางสาวทิวะดี  ทองดี   เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
   ๒. นางสาววรรณา  ภัทรเกียรติเจริญ เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                                                                                           ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๘ 

ตัวช้ีวัดที่ ๑.๓   ร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้้าหนักของผลสัมฤทธิ์การด้าเนินกิจกรรมตามโครงการพัฒนาศักยภาพ
และประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ส้านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

หน่วยวัด : ร้อยละ 

น้้าหนัก : ร้อยละ ๕  

ค้าอธิบาย :  
ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง  

เพ่ือสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจ 
ของส านั กงานรัฐมนตรีบรรลุผลส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ จึงจ าเป็นต้องส่ ง เสริมให้ ข้าราชการ 
และผู้เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ได้รับการเสริมศักยภาพ ปรับกระบวนทัศน์ทั้งในเชิงวิชาการและการปฏิบัติการ เพื่อให้การ
ปฏิบัติภารกิจตามบทบาทหน้าที่บรรลุผลส าเร็จตามความมุ่งหมาย ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ  
จึ งได้ จั ดท าโครงการ พัฒ นาศักยภาพ และประสิทธิ ภ าพการบริห ารจัดการ ส านั กงานรัฐมนตรี 
กระทรวงศึกษาธิการ โดยก าหนดการจัดกิจกรรมตามโครงการไว้ ๓ กิจกรรม ได้แก่ 
  กิจกรรม ๑   แลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติที่ดี (Best Practices)   
   กิจกรรม ๒   สัมมนาทางวชิาการและศึกษาดูงาน (ในประเทศและต่างประเทศ) 

กิจกรรม ๓   ขับเคลื่อนการบริหารจัดการภาครัฐตามหลักธรรมาภิบาล 
 
ผลสัมฤทธิ์การด าเนินกิจกรรมโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ 

ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาจากผลสัมฤทธิ์ของกิจกรรมที่ได้ด าเนินการตามท่ีได้ก าหนดไว้
ใน เป้ าหมายของโครงการเสริมศักยภาพ และพัฒ นาเครือข่ ายงานการเมื อง ส านั กงานรัฐมนตรี 
กระทรวงศึกษาธิการ ที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 เกณฑ์การให้คะแนนรวม  : 

ตัวชี้วัด 
(i) 

น้ าหนัก 
(Wi) 

เกณฑ์การให้คะแนนเทียบกับร้อยละ 
ของผลส าเร็จตามเป้าหมายของตัวชี้วัด 

คะแนนที่ได้ 
(SMi) 

คะแนน 
ถ่วงน้ าหนัก 
(Wi  x SMi) ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 

KPI๑ W๑ ๖๕ ๗๐ ๗๕ ๘๐ ๘๕ SM๑ (W๑ x SM๑) 
KPI๒ W๒ … … … … … SM๒ (W๒ x SM๒) 
KPIi Wi … … … … … . . 

 ∑  Wi = ๑ ผลรวมคะแนนเฉลี่ยถ่วงน้ าหนัก ∑  (Wi x SMi) 
 
 
ผลรวมคะแนนเฉลี่ยถ่วงน้ าหนัก  เท่ากับ          
 
 
 
 
 
 

 ∑  (Wi x SMi) 
      ∑  Wi 

            (W  x SM )  +  (W๒ x SM๒)  +  …  +  (Wi x SMi) 
                                     W  + W๒ + … + Wi 

หรือ 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                                                                                           ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๙ 

โดยที่ : 
 
W   หมายถึง น้ าหนักความส าคัญที่ให้กับตัวชี้วัดที่ก าหนดขึ้น และผลรวมของน้ าหนักของทุกตัวชี้วัด

เท่ากับ ๑ 
SM  หมายถึง คะแนนที่ได้จากการเทียบกับร้อยละของผลส าเร็จตามเป้าหมายของตัวชี้วัด 
i   หมายถึง ล าดับที่ของตัวชี้วัดที่ก าหนด   

 

 ช่วงปรับเกณฑ์การให้คะแนน +/- ๑ ต่อ  ๑ คะแนน โดยก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน ดังนี้ 

 
ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

๑ ∑  (Wi x SMi)   =   ๑ 
๒ ∑  (Wi x SMi)   =   ๒ 
๓ ∑  (Wi x SMi)   =   ๓ 
๔ ∑  (Wi x SMi)   =   ๔ 
๕ ∑  (Wi x SMi)   =   ๕ 

 

รายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน  : 
 

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด 
 

หน่วยวัด 
ผลการด้าเนินการในอดีต  

ปีงบประมาณ  พ. ศ. 
๒๕๕๒ ๒๕๕๓ ๒๕๕๔ 

ร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ าหนักของผลสัมฤทธิ์การด าเนิน
กิ จ ก ร รม ต าม โค ร งก าร พั ฒ น าศั ก ย ภ าพ แ ล ะ
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ส านักงานรัฐมนตรี 
กระทรวงศึกษาธิการ 

ร้อยละ - - - 

 
แหล่งข้อมูล / วิธีการจัดเก็บข้อมูล : 

๑.  งาน/กลุ่มงานในส านักงานรัฐมนตรี ได้แก่ งานบริหารทั่วไป กลุ่มงานประสานการเมือง  
และกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ รับผิดชอบในการเก็บข้อมูล 

๑. ความถี่ในการจัดเก็บข้อมูล รวบรวมข้อมูลและรายงานผลภายในเดือนกันยายน ๒๕๕๕ 
 
ผู้ก้ากับดูแลตัวช้ีวัด : ๑. หวัหน้าส านักงานรัฐมนตรี  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๖๒๘ ๖๓๓๕ 
   ๒. นางสาวนงศิลินี  โมสิกะ  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
  
ผู้จัดเก็บข้อมูล :  ๑. นายก าพล  พลาอุไรกุล   เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 

๒. นางสาวบุษยากร  กิตติวานิช  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
 

 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                                                                                           ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๑๐ 

ตัวช้ีวัดที่ ๒  ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

หน่วยวัด :  ร้อยละ   

น้้าหนัก   : ร้อยละ ๑๐  

ค้าอธิบาย :  
                     ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ที่ไม่ใช่
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานผู้ให้บริการ) หรือหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ได้รับบริการจากส านักงานรัฐมนตรี 
กระทรวงศึกษาธิการ 
                     การคัดเลือกงานบริการ ส านักงานรัฐมนตรีพิจารณาคัดเลือกงานสารบรรณ  
         ประเด็นส าคัญที่ใช้ในการส ารวจ ประกอบด้วย 
                      ๑. ความพึงพอใจด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ 
                      ๒. ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
                      ๓. ความพึงพอใจด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
   ๔. ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ 

เกณฑ์การให้คะแนน : 
                      ช่วงการปรับเกณฑ์การให้คะแนน +/- ร้อยละ ๕ ต่อ ๑ คะแนน โดยก าหนดเกณฑ์การให้
คะแนน ดังนี้ 
 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 
๑ ร้อยละ ๖๕ 
๒ ร้อยละ ๗๐ 
๓ ร้อยละ ๗๕ 
๔ ร้อยละ ๘๐ 
๕ ร้อยละ ๘๕ 

 
รายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน :  

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวชี้วัด หน่วยวัด 
ผลการด้าเนินการในอดีต  ปีงบประมาณ  พ.ศ. 

๒๕๕๒ ๒๕๕๓ ๒๕๕๔ 
ร้อยละของระดับความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 

ร้อยละ - - - 

 
แหล่งข้อมูล/วิธีการเก็บข้อมูล : 
  ๑.  งานบริหารทั่วไป รับผิดชอบในการเก็บข้อมูล 
  ๒.  ความถี่ในการจัดเก็บข้อมูล รวบรวมข้อมูลรายงานผลในรอบ ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
 
 
 
 
 



                          รายละเอียดตัวช้ีวัดเพื่อประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
                                                                                           ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

๑๑ 

ผู้ก้ากับดูแลตัวช้ีวัด : ๑. หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๖๒๘ ๖๓๓๕ 
๒. นางสาวนงศิลินี  โมสิกะ  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 

 
ผู้จัดเก็บข้อมูล :  ๑. นางแจ่มจิตต์  สุคนธสาร  เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
   ๒. นางสาววรรณา  ภัทรเกียรติเจริญ เบอร์ติดต่อ :  ๐ ๒๒๘๐ ๐๓๐๙ 
        
 
 
 
 
  

 


