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คำนำ 
 

  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

กำหนดให้ สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจเกี ่ยวกับราชการทางการเมือง  

เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยกำหนดให้มีอำนาจหน้าที่

ประสานงานและติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายของรัฐมนตรีก ับส่วนราชการในสังกัด  

และองค์กรในกำกับของกระทรวงด้วย ดังนั้น การประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรีถือว่าเป็นภารกิจที่สำคัญประการหนึ่งของสำนักงานรัฐมนตรี 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานการประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี   

ได้จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐาน  หากมีข้อผิดพลาดประการใด

ผูจ้ัดทำใคร่ขออภัยมา ณ โอกาสนี ้  
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สารบัญ 

 

 หน้า 

คำนำ  

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ ๑ 

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives) ๑ 

๒. ขอบเขต (Scope) ๑ 

๓. คำจำกัดความ (Definition) ๒ 

๔. หน้าที่ความรับผดิชอบ (Responsibilities) ๒ 

๕. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ๓ 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) ๓ 

๗. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) ๔ 

๘. ระบบการตดิตามประเมินผล (Evaluation) ๑๑ 

๙. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) ๑๑ 

๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (Form)  

 

ภาคผนวก   

ก  ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ข  แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 แบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรวี่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 

 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  

ได้กำหนดให้สำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศกึษาธิการ มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง เพื่อสนับสนุน

ภารกิจของรัฐมนตร ีประสานนโยบายระหว่างกระทรวง โดยมีอำนาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

๑. รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องเพื่อเสนอต่อรัฐมนตรี รวมทั้งเสนอความเห็น

ประกอบการวินจิฉัยสั่งการของรัฐมนตรี 

๒. สนับสนุนการทำงานของรัฐมนตรีในการดำเนินงานทางการเมืองระหว่างรัฐมนตรี 

คณะรัฐมนตรี รัฐสภาและประชาชน 

๓. ประสานงานการตอบกระทู้ ชีแ้จงญัตติ ร่างพระราชบัญญัติ และกิจการอื่นทางการเมอืง 

๔. ประสานงานและติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายของรัฐมนตรีกับส่วนราชการ

ในสังกัดและองค์กรในกำกับของกระทรวง 

๕. ดำเนนิการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรอืร้องขอความช่วยเหลอืต่อรัฐมนตรี 

๖. ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของสำนักงานรัฐมนตรี

หรอืตามที่รัฐมนตรหีรอืคณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

  ผู้จัดทำจึงได้วิเคราะห์ ออกแบบกระบวนการการประสานติดตามผลการดำเนินงาน

ตามนโยบายของรัฐมนตรี จัดทำมาตรฐานและคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการฯ เพื่อให้เจ้าหน้าที่

บุคลากรของสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ที่รับผิดชอบดำเนินการตามกระบวนการนี ้  

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนผูท้ี่สนใจทั่วไปได้ศึกษาหรอืนำไปปรับใช้

เพื่อให้เกิดประโยชนต์ามความเหมาะสมต่อไป 

๑. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ (Objectives) 

  เพื ่อให้บ ุคลากรของสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ ใช้เป็นแนวทาง  

ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

๒. ขอบเขต (Scope) 

 คู ่มือนี ้ใช้ในการปฏิบัติงานสนับสนุนการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ การประสานงานติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงาน  

การจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส การสรุปรายงาน ปัญหา อุปสรรค แผนการขับเคลื่อนงาน 

จัดทำข้อเสนอแนะเชงินโยบายต่อรัฐมนตรีเพื่อทราบหลังสิ้นสุดปีงบประมาณ  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

การประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

๑ 



 
๓. คำจำกัดความ (Definition)  

  ๓.๑ รัฐมนตรี หมายถึง รัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

๓.๒ นโยบายรัฐมนตรี หมายถึง นโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

  ๓.๓ หน่วยงานกระทรวงศกึษาธิการ หมายถึง 

องค์กรหลัก ได้แก่ สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ สำนักงานเลขาธิการ 

สภาการศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา 

องค์กรในกำกับ ได้แก่ สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา สำนักงานคณะกรรมการ

ส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) โรงเรียนมหิดล

วิทยานุสรณ์ (องค์การมหาชน) สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) สำนักงาน

ลูกเสือแห่งชาต ิ
 

๔. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  กระบวนการการประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี               

มีผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและมีหน้าที่ความรับผดิชอบ ดังนี้ 

 ๔.๑ หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ มีหน้าที่กำกับ ดูแล ติดตาม 

การดำเนินงาน และให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกระบวนการการประสาน

ติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี   

 ๔.๒ หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ มีหน้าที่สนับสนุนส่งเสริมการดำเนินงาน  

ให้คำแนะนำ ตรวจสอบ การวิเคราะห์ สรุป ขอ้เสนอแนะ การจัดทำรายงานผล   

 ๔.๓ เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบกระบวนการการประสานติดตามผลการดำเนินงาน 

ตามนโยบายของรัฐมนตรี มหีนา้ที ่

- รวบรวมนโยบายรัฐมนตรี  

- จัดประชุมกำหนดกรอบในการรายงาน (ประเด็น/เรื่องต่างๆ ตามนโยบาย 

ที่ตอ้งรายงาน)  

- แจ้งหน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการรายงานผลการดำเนินงาน 

ที่เกี่ยวข้อง  

- ประสานติดตามผลการดำเนินงาน  

- จัดทำรายงานผลการติดตามการดำเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรี พร้อมสรุป

วิเคราะห์และจัดทำขอ้เสนอแนะเชงินโยบาย 

- เสนอรัฐมนตรีเพื่อทราบและประกอบการพิจารณา 

 

 

 

๒ 



 
๕. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

การออกแบบกระบวนการการประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี เป็นการดำเนินการตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมี  

การสำรวจขอ้คิดเห็น ความตอ้งการ และการวางแผนงานดำเนนิการเพื่อให้ได้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑  

 

  ขั้นตอนที่ ๒ 

   

            ขั้นตอนที่ ๓ 

   

  ขั้นตอนที่ ๔   

 

  ขั้นตอนที่ ๕  

  

  ขั้นตอนที่ ๖ 

  

  

  ขั้นตอนที่ ๗   

 

๖. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 กระบวนการการประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี ตามผัง

กระบวนการที่ได้นำเสนอข้างต้น ประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ รวมทั้งสิ้น ๗ ขั้นตอน ซึ่งมีรายละเอียด 

ของการดำเนินการแต่ละข้ันตอน  ดังนี ้

ขั้นตอนที่ ๑  :  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลนโยบาย โครงการ/กิจกรรม จุดเน้น เพื่อจัดทำ

กรอบการตดิตามผลการดำเนนิงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

   ๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี ่ยวข้อง เช่น นโยบายของรัฐมนตรี โครงการ/

กิจกรรม จุดเน้น 

๒) ประชุมผู ้รับผิดชอบเพื่อกำหนดกรอบในการติดตามผลการดำเนินงาน  

ตามนโยบายของรัฐมนตร ีเพื่อจัดทำร่างกรอบการตดิตาม 

๓)  เสนอหัวหนา้สำนักงานรัฐมนตรพีิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ศึกษา วิเคราะห์ จัดทำกรอบ 

จัดทำแบบฟอร์ม 

 
ส่งแบบฟอร์ม 

รวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ สรุป 

จัดทำรายงาน 

เสนอผู้บริหาร 

๓  



 
ขั ้นตอนที ่ ๒  :  จัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี 

ข ั ้นตอนที ่  ๓  :  ส ่งแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเน ินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรีให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

   ๑) จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อขอให้รายงานผลการดำเนินงาน

ตามแบบฟอร์มฯ 

๒) เสนอหัวหนา้สำนักงานรัฐมนตรลีงนาม 

๓) ส่งหนังสือใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๔)  ประสานงานทางโทรศัพท์/โทรสาร/อเีมล์ 

  ขั้นตอนที่ ๔  :  ประสาน ติดตามและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ขั้นตอนที่ ๕  :  วิเคราะห์ สรุปข้อมูล ปัญหาและขอ้เสนอแนะ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑) วิเคราะห์ขอ้มูล 

๒) สรุปข้อมูล ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

  ขั้นตอนที่ ๖  :  จัดทำรายงานการติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

  ขั้นตอนที่ ๗  :  เสนอผูบ้ริหารทราบ 

ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

๑)  จัดทำบันทึกรายงานการติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตร ี

๒)  เสนอหัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรีลงนาม 

๓)  จัดส่งให้รัฐมนตรี 
 

๗. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Work Standard) 

กระบวนการการการประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี  

ประกอบด้วยขั้นตอนการดำเนินการ ๗ ขั้นตอน ดังที่ได้เสนอไปแล้ว โดยในการออกแบบกระบวนการ

ปฏิบัติงานจะมีการกำหนดจุดควบคุมการปฏิบัติงานในขั้นตอนที่สำคัญให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

ซึ่งแต่ละจุดควบคุมจะมีข้อกำหนดที่สำคัญให้ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติตาม และข้อกำหนดเหล่านั ้น 

จะถูกกำหนดเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้นจะถูก

กำหนดเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการ 

  กระบวนการการประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี  

มีมาตรฐานที่สำคัญของกระบวนการใน ๖ ขั้นตอน จำนวน ๗ มาตรฐาน ดังนี้ 

  ๑) ขั้นตอนที่ ๑ : ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลนโยบาย โครงการ/กิจกรรม จุดเน้น เพื่อจัดทำ

กรอบการติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีกรอบ

การติดตามผลการดำเน ินงานตามนโยบายของรัฐมนตรีท ี ่ครอบคลุมนโยบายจุดเน้นที ่สำคัญ  

หรอืประเด็นทีร่ัฐมนตรตี้องการทราบทุกด้าน  

๔ 



 
๒) ขั ้นตอนที ่ ๒ : จัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

ที่มปีระเด็นการรายงานครบทุกนโยบาย  

๓) ขั้นตอนที่ ๓ : ส่งแบบฟอร์มการรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีการประสานส่งแบบฟอร์มให้หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องทางอเีมล์และประสานทางโทรศัพท์ในกรณีที่มีความเร่งด่วนทุกครั้ง  

๔) ขั ้นตอนที ่ ๔ : ประสาน ติดตามและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้อง  

มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ  

(๑) แจ้งวัตถุประสงค์ในการติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

ใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบทุกหน่วย  

(๒) ติดตามรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรีจากหน่วยงาน 

ที่เกี ่ยวข้องได้ภายใน ๑๕ วันทำการ หลังจากวันที่ส่งหนังสือติดตามฯ ได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐  

จากหน่วยงานที่ตอ้งรายงานผลทั้งหมด 

๕) ขั้นตอนที่ ๖ : จัดทำรายงานการติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ ติดตามข้อมูลแผนการขับเคลื่อนนโยบายจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ได้ครบถ้วนทุกหน่วย 

๖) ขั้นตอนที่ ๗ : เสนอผู้บริหารทราบ มีมาตรฐานการปฏิบัติงาน คือ มีรายงาน 

ผลการดำเนนิงานตามนโยบายใหร้ัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการทราบเป็นรายไตรมาส 
 

๘. ระบบการติดตามประเมินผล (Evaluation) 

  คู่มือกระบวนการการประสานติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบกระบวนการนี้ ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้เป็นไปตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ เพื ่อให้เกิดประสิทธิภาพ และผลสัมฤทธิ์ทั ้งในเชิงประมาณ 

และคุณภาพ สามารถสนองตอบความต้องการและสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการได้ ทั ้งนี้  

จะใช้การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของผูท้ี่รับผิดชอบกระบวนการเปรียบเทียบกับตัวชี้วัดสำคัญ

และค่าเป้าหมายที่กำหนดเป็นมาตรฐานของกระบวนการ โดยประเมินผลการปฏิบัติงานเทียบกับ

มาตรฐานของกระบวนการที่กำหนดไว้ 

  ทั้งนี ้กำหนดระบบการประเมนิผลตัวชี้วัดของกระบวนการ ดังนี้ 

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  

๑) ระดับความสำเร็จของการติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

หรอื 

๒) ร้อยละความพึงพอใจของรัฐมนตรีที่มีต่อการดำเนินการติดตามผลการ

ดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

 

๕ 



 
 

ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ 
ค่าเป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการประเมิน 
วธีิการประเมิน 

๑. มีกรอบการติดตามผล

การดำเน ินงานตาม

นโยบายของรัฐมนตรี 

ที ่ครอบคลุมนโยบาย

จุดเน้นที ่สำคัญ หรือ

ประ เด ็นท ี ่ ร ั ฐมนต รี

ตอ้งการทราบทุกด้าน 

ทุกด้าน พจิารณาจากการ

ดำเนนิงานว่ามีการ

จัดทำกรอบการ

ตดิตามผลการ

ดำเนนิงานตาม

นโยบาย รมว.ศธ.  

ได้ครอบคลุมนโยบาย

ครบทุกดา้น ทุก

ประเด็น หรือไม ่

รายปี ตรวจสอบจากกรอบ 

การตดิตามผลการ

ดำเนนิงานเปรียบเทียบ

กับนโยบายจุดเนน้ 

ของรัฐมนตรีแต่ละด้าน 

หรือตรวจสอบจาก

หลักฐานการวิเคราะห์

เชื่อมโยงระหว่างกรอบ

การตดิตามผล 

กับนโยบายจุดเนน้ 

ของรัฐมนตรี 

๒ .  ม ี แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ก า ร

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ดำเนนิงานตามนโยบาย 

ท่ีมีประเด็นการรายงาน

ครบทุกนโยบาย 

ครบทุก

นโยบาย 

พจิารณาจาก 

ความสอดคล้อง 

ครบถ้วนของประเด็น

ข้อคำถาม ตาม

แบบฟอร์มการรายงาน

ผลการดำเนนิงาน

เปรียบเทียบ 

กับนโยบายของ

รัฐมนตรีทุกด้าน 

รายปี ตรวจสอบจาก

แบบฟอร์มการรายงาน

ผลการดำเนนิงานและ

นโยบายของรัฐมนตรี 

 

๓ .  ม ี ก า ร ป ร ะ ส า น ส่ ง

แบบฟอร์มให้หน่วยงาน

ที ่เกี ่ยวข้องทางอีเมล์ 

แ ล ะ ป ร ะ ส า น ท า ง

โทรศัพท์ในกรณีท ี ่มี

ความเร่งด่วนทุกครัง้ 

ทุกครัง้ พจิารณาจากการ

ดำเนนิการของ

ผู้รับผิดชอบว่ามีการ

ประสานส่งแบบฟอร์ม

ให้หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องทางอีเมล์ 

และประสานทาง

โทรศัพท์ในกรณีท่ีมี

ความเร่งด่วนทุกครัง้

หรือไม ่(เร่ืองเร่งด่วน

หมายถงึ เร่ืองท่ี รมต.

สั่งการและให้รายงาน

เป็นกรณีพิเศษ) 

รายปี ตรวจสอบจากหลักฐาน

เชงิประจักษ์ เช่น การมี

บัญชาสั่งการให้ติดตาม

กรณเีร่งด่วน

เปรียบเทียบกับหลักฐาน

การประสานงานผ่าน

ช่องทางที่กำหนด 

 

 

 

๖ 



 
 

ตัวช้ีวัดภายในกระบวนการ 
ค่าเป้าหมาย 

(มาตรฐาน) 
แนวทางการประเมิน 

ความถี ่

ในการ

ประเมิน 

วธีิการประเมิน 

๔.  ร้อยละของหน่วยงาน 

ท่ีต้องรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามนโยบาย

ท่ีได้รับทราบ/รับแจ้ง

วัตถุประสงค์ในการ

ตดิตาม 

ทุกหน่วยงาน 

(ร้อยละ 

๑๐๐) 

พจิารณาจากการ

ดำเนนิงานของผู้รับผิดชอบ

ว่ามีการแจ้งวัตถุประสงคใ์น

การตดิตามให้หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องทราบกี่หน่วย คิด

เทียบเป็นร้อยละจาก

จำนวนหน่วยงานท่ีต้อง

รายงานผลการดำเนนิงาน

ทุกหน่วย 

รายปี ตรวจสอบจากบันทึก 

หรือหนังสือนำส่งท่ีมี 

การแจ้งวัตถุประสงค ์

ในการติดตามผลการ

ดำเนนิงานนโยบายฯ  

ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ทราบทุกหน่วย 

๕. ร้อยละของรายงานผล

ก า ร ต ิ ด ต า ม ก า ร

ดำเนินงานตามนโยบาย

ที่สามารถติดตามจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้

ภายในเวลาท่ีกำหนด 

ร้อยละ ๘๐ พจิารณาจากการ

ดำเนนิงานว่ามีการติดตาม

รายงานผลการดำเนนิงาน

ตามนโยบายจากหน่วยงาน  

ท่ีเกี่ยวข้องได้ภายในเวลาที่

กำหนดกี่หน่วยคดิเทียบเป็น

ร้อยละ 

กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ท้ังหมด 

รายปี ตรวจสอบจากระยะเวลา

นับตัง้แต่วันท่ีในบันทึกแจ้ง

ให้หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง

รายงานผลการดำเนนิงาน

ฯ จนถึงวันท่ีได้รับรายงาน

ผลการดำเนนิงาน

เปรียบเทียบกับระยะเวลา

ท่ีกำหนดทุกหน่วย 

๖ . ร ้ อ ย ล ะ ข อ ง ข ้ อ มู ล

แผนการข ับ เคล ื ่ อน

น โยบายท ี ่ ส ามารถ

ต ิ ด ต า ม ไ ด ้ จ า ก

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ทุกหน่วยงาน 

(ร้อยละ 

๑๐๐) 

พจิารณาจากการ

ดำเนนิงานของผู้รับผิดชอบ

ว่าตดิตามขอ้มูลแผนการ

ขับเคลื่อนนโยบายจาก

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้กี่

หน่วยคดิเทียบเป็นร้อยละ

จากหน่วยงานท่ีต้อง

ดำเนนิงานตามนโยบาย

ท้ังหมด 

รายไตร

มาส 

ตรวจสอบจากข้อมูล

แผนการขับเคลื่อน

นโยบายเทียบกับนโยบาย

ของรัฐมนตรี 

๗. มีรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามนโยบาย

ให้ รมว.ศธ. ทราบ 

เป็นรายไตรมาส 

ทุกไตรมาส พจิารณาจากการ

ดำเนนิงานว่ามีการรายงาน

ผลการติดตามการ

ดำเนนิงานตามนโยบายให้ 

รมว.ศธ ทราบเป็นรายไตร

มาสครบทุกครัง้ หรอืไม ่

รายไตร

มาส 

ตรวจสอบจากรายงานผล

การดำเนนิงานท่ีเสนอ

รัฐมนตรีทุกไตรมาส 

 

 

๗ 



 
๙. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  

  ๙.๑ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานรัฐมนตรี กระทรวงศกึษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  ๙.๒ นโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ ที่ใช้ในการประสานและติดตาม 

  ๙.๓ รายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานกระทรวงศกึษาธิการ 

๑๐. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 

  ๑๐.๑  แบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธกิาร 

  ๑๐.๒  แบบฟอร์มหนังสอืราชการภายใน 

๑๐.๓  ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก  ก  ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

ภาคผนวก  ข  แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก  ก 

 

ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ตารางผังกระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

 

ลำดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

1.1  ศกึษา วเิคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

เช่น นโยบายของรัฐมนตรี โครงการ/

กิจกรรม จุดเน้น 

1.2  ประชุมผู้รับผดิชอบเพื่อกำหนด

กรอบในการตดิตามผลการ

ดำเนนิงานตามนโยบายของ

รัฐมนตร ีเพื่อจัดทำร่างกรอบ 

การตดิตาม 

1.3  เสนอ  หน. สร. พิจารณาให้ความ 

   เห็นชอบ 

3 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

1  วัน 

ม ี ก ร อ บ ก าร ต ิ ด ต าม ผล ก าร

ดำ เน ิ น ง าน ตามนโยบายของ

รัฐมนตร ีท ี ่ครอบคล ุมนโยบาย

จ ุดเน ้นท ี ่สำค ัญ หร ือประเด็น 

ทีร่ัฐมนตรตี้องการทราบทุกด้าน 

1. ร ่ างกรอบการ

ต ิดตามผลการ

ดำเนินงานตาม

น โ ย บ า ย ข อ ง

รัฐมนตร ี

2.  หนังสอืเสนอ  

หน.สร. ให้

ความเห็นชอบ 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

2  

 

จัดทำแบบฟอร์มการรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

 

 

 

1 วัน มีแบบฟอร์มการรายงานผลการ

ดำเน ินงานตามนโยบายท ี ่ มี

ประเด ็นการรายงานครบทุก

นโยบาย 

แบบฟอร์มการ

รายงานผลการ

ดำเนนิงานตาม

นโยบายของ

รัฐมนตรี 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

ศกึษา วเิคราะห ์

จัดทำกรอบ 

จัดทำแบบฟอร์ม 



 

ลำดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

3  

 

 

3.1  จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพื่อขอให้รายงานผล 

การดำเนินงานตามแบบฟอร์ม 

3.2  เสนอ หน.สร. ลงนาม 

3.3  ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.4  ประสานงานทางโทรศัพท์/โทรสาร/ 

อีเมล ์

 

 

2 วัน 

มีการประสานส่งแบบฟอร์มให้

หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องทางอีเมล์  

และประสานทางโทรศัพท์ในกรณี 

ที่มคีวามเร่งด่วนทุกครั้ง 

หนังสือถึงหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

4  

 

 

ประสาน ติดตาม และรวบรวมข้อมูล 

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 

  

 

3 วัน 1.  แจ้งวัตถุประสงค์ในการติดตาม

ผลการดำเนินงานตามนโยบาย

ของรัฐมนตรีใหห้น่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องทราบทุกหน่วย 

2.  ติดตามรายงานผลการ

ดำเนนิงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรีจากหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องได้ภายใน 15 วัน

ทำการ หลังจากวันที่ส่งหนังสือ

ติดตามฯ ได้ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 

80 จากหน่วยงานที่ต้อง

รายงานผลทั้งหมด 

ข้อมูลจาก

หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 
รวบรวมขอ้มูล 

ส่งแบบฟอร์ม 



 

ลำดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

3  

 

 

3.1  จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพื่อขอให้รายงานผล 

การดำเนินงานตามแบบฟอร์ม 

3.2  เสนอ หน.สร. ลงนาม 

3.3  ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.4  ประสานงานทางโทรศัพท์/โทรสาร/ 

อีเมล ์

 

 

2 วัน 

มีการประสานส่งแบบฟอร์มให้

หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องทางอีเมล์  

และประสานทางโทรศัพท์ในกรณี 

ที่มคีวามเร่งด่วนทุกครั้ง 

หนังสือถึงหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

ลำดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

5  

 

5.1  วิเคราะห์ขอ้มูล 

5.2  สรุปข้อมูล ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

2 วัน 

 สรุปข้อมูล ปัญหา 

และข้อเสนอแนะ 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

6 

 

 

 

 

จ ั ดทำรายงานการต ิ ดตามผลการ

ดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 

2 วัน ติดตามข้อมูลแผนการขับเคลื่อน

นโยบายจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ได้ครบถ้วนทุกหน่วย 

 

รายงานการติดตามฯ กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

ส่งแบบฟอร์ม 

วเิคราะห์ สรุป 

จัดทำรายงาน 



 

 

ลำดับ

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา 

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เอกสารการ 

ดำเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

3  

 

 

3.1  จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพื่อขอให้รายงานผล 

การดำเนินงานตามแบบฟอร์ม 

3.2  เสนอ หน.สร. ลงนาม 

3.3  ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

3.4  ประสานงานทางโทรศัพท์/โทรสาร/ 

อีเมล ์

 

 

2 วัน 

มีการประสานส่งแบบฟอร์มให้

หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องทางอีเมล์  

และประสานทางโทรศัพท์ในกรณี 

ที่มคีวามเร่งด่วนทุกครั้ง 

หนังสือถึงหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

7 

 

 

   

 

 

 

 

7.1  จัดทำบันทึกรายงานการตดิตาม 

ผลการดำเนินงานตามนโยบาย 

ของรัฐมนตรี 

7.2  เสนอหัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี 

 ลงนาม 

7.3  จัดส่งให้รัฐมนตรี 

 

 

1 วัน 

ม ีรายงานผลการดำเน ินงาน 

ตามนโยบายให้ รมว.ศธ. ทราบ

เป็นรายไตรมาส 

บันทึกเสนอรัฐมนตรี กลุ่มงาน

สนับสนุน

วิชาการ 

ส่งแบบฟอร์ม 

เสนอ

ผู้บริหาร 



 
 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ข 

 

แบบฟอร์มทีใ่ช้ในการปฏบิัติงาน 

 
   แบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรวี่าการกระทรวงศกึษาธิการ 

    แบบฟอร์มหนังสอืราชการภายใน 

  ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

แบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
ของ กรม   สำนักงาน....................................................... 

สำนัก.................................................................... 
นโยบาย...................................................................................................................................................... 
เรื่อง…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
กิจกรรม / งาน /  โครงการ...........................................     (หากมีหลายงาน ให้แยกรายงานเป็นแต่ละ
งาน) 
 1. ความเป็นมา   หลักการ / เหตุผล 
     ................................................................................................................................................. 
 2. วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย 
     ………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 3. รายงานผลการดำเนินงาน   ณ วันที่ 15 มิถุนายน 2557 
     -  ผลการดำเนินงาน 
                 ……………………………………………………………………………………………………………………………. 
              -  งบประมาณ / การเบิกจ่าย  
        ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
     -  ประเมินความสำเร็จ   
                 .............................................................................................................................................. 
 4. ปัญหา อุปสรรค   
        ……………………………………………………………………………………………………………………………… 
 5. ข้อเสนอแนะ  
       ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 6.  แผนดำเนินงานต่อไป 
        ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 * ……………………………………… 

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

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

แบบฟอร์มรายงานการดำเนินงานตามนโยบาย 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศกึษาธิการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 



 

 

 
 

    บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ.    สำนักงานรัฐมนตรี กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ โทร ๐ ๒๖๒๘ ๖๐๒๐ ภายใน ๑๐๒๓ 

ที ่ศธ ๐๑๐๐/                                          วันที.่                   
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 
 

เรียน    เลขาธิการคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ด้วยสำนักงานรัฐมนตรี ได้พิจารณาเห็นว่า หน่วยงานของกระทรวงศึกษาธิการ มีภารกิจ
จะต้องนำนโยบายของรัฐบาล ตลอดจนนโยบายของรั ฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการ ไปกำหนด 
เป็นแผนงาน/โครงการ และดำเนินการให้บรรลุผลตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  เพื่อให้มีข้อมูลรายงานผลการ
ดำเนินงานของหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง ว่ามีผลการดำเนินงานตามนโยบาย อย่างไร มีปัญหาอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ อย่างไร เพื่อให้ผู้บริหารได้รับทราบ สามารถกำหนดแนวทางการปฏิบัติเชิงนโยบายให้สอดคล้อง
กับสภาพการณ์ จึงได้กำหนดแผนปฏิบัติงานของสำนักงานรัฐมนตรี ให้มีการติดตามการดำเนินการตามนโยบาย
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ของหน่วยงาน โดยเน้นนโยบายละ ๑ เรื่อง เพ่ือรวบรวมข้อมูลต่างๆ นำมา
ประมวลและสรุปผลรายงานเสนอต่อรัฐมนตรี ซึ ่งการดำเนินการนี้เป็นหนึ่งในตัวชี้ว ัดความสำเร็จในการ  
ปฏิบัติราชการของสำนักงานรัฐมนตรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ ตามหลักเกณฑ์ที่ กพร. สป.ศธ. 
กำหนด 

  ในการนี้ สำนักงานรัฐมนตรี ใคร่ขอความอนุเคราะห์องค์กรหลักของกระทรวงศึกษาธิการ 
รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธิการ (นายจาตุรนต์  ฉายแสง)  
๘ ประการ โดยในส่วนของคณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขอให้รายงานข้อมูล  
ตามนโยบาย ดังนี้ 
 นโยบายที่ 2 ปฏิรูประบบผลิตและพัฒนาครู  

  เรื่อง   การพัฒนาครู  (พัฒนาระบบประเมินวิทยฐานะครู) 

  ทั้งนี้ ขอความกรุณารายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐมนตรี ณ วันที่ ๑๕ มิถุนายน 
๒๕๕๗ โดยขอส่งรายงานมายังสำนักงานรัฐมนตรี ภายในวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕๗ ตามแบบฟอร์มที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

        (นางรักขณา   ตัณฑวุฑโฒ) 
                  หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี 
 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์รายงานผล

การดำเนินงานตามนโยบายของรัฐมนตรี 


