
วิเคราะห์ปัญหาในรอบ 5 เดือนแรก ตัวชี้วัด Function F2-3 
เรื่อง ร้อยละความส าเร็จของการตรวจสอบหนังสือราชการที่น าเสนอผู้บริหาร 

ระดับกระทรวงสาธารณสุข ถูกต้องตามแบบฟอร์มระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีและทันเวลา 
 

ปัญหาอุปสรรค คะแนนผลการประเมินในรอบ 5 เดือนแรก =  4 คะแนน 
พบข้อผิดพลาดคิดเป็น ร้อยละ 4.93  
ซึ่งการประเมิน : ผลคะแนนต้องได้ไม่เกินร้อยละ 4 
ความผิดพลาดในรอบแรกเกิดจาก  
การใช้ส านวนภาษาของผู้กลั่นกรองหนังสือราชการ และการเพิ่มเติมข้อความ
เนื้อหาบางค าเพ่ือความสวยงามของข้อความ 
 

มาตรการในการตรวจสอบ
กลั่นกรองหนังสือ 

1. จัดท า Flow Chart แนวทางปฏิบัติงาน ชี้แจงแนวทาง และวิธีการ
ตรวจสอบหนังสือ 
2. จัดอบรมและชี้แจงการจัดท าหนังสือราชการและวิธีการเสนอหนังสือตาม
สายงาน 
3. รับฟังปัญหาและน ากลับมาแก้ไขกระบวนการปฏิบัติงาน 
4. แจ้งเวียนรูปแบบหนังสือราชการที่ถูกต้อง 

 
การพัฒนา 

ให้เกิดความย่ังยืน 
1. จัดอบรม การเขียนหนังสือราชการที่ถูกต้อง  
2. เข้าเยี่ยมหน่วยงาน พร้อมแลกเปลี่ยนการเขียนหนังสือราชการที่ถูกต้อง  
3. มีตัวอย่างการเขียนหนังสือราชการที่ถูกต้อง 
4. ท าข้อตกลงที่ชัดเจน ระหว่างกรมอนามัยร่วมกับเลขานุกาผู้บริหาร 
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
 

 



แนวทางการด าเนินงาน ชี้วัด Function F2-3  (มีนาคม 2562 – กรกฎาคม 2562) 
เรื่อง ร้อยละความส าเร็จของการตรวจสอบหนังสือราชการทีน่ าเสนอผู้บริหาร ระดับกระทรวงสาธารณสุข ถูกต้องตามแบบฟอร์มระเบียบส านักนายกรัฐมมนตรีและทันเวลา 

ระดับ ประเด็นประเมิน คะแนน หลักฐมาน/เอกสาร การขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
1 Assessment : มีระบบบริหารจัดการข้อมูล

และการวิเคราะห์ ปัญหา   
1.00   

 1.1 มีข้อมูลและสารสนเทศที่สมบูรณ์และ
เพียงพอในการ 

วิเคราะห์ปัญหาและน าไปสู่ 1) HL ปชช./ 
Competency จนท.2) ข้อเสนอเชิงนโยบาย 
และ 3) มาตรการในพื้นที่ 

0.50   

 - มีการวิเคราะห์ช่องว่างของระบบที่เป็นอยู่
ปัจจุบันกับมาตรฐาน/เป้าหมายที่ก าหนด 
(หมวด 4)    

0.20 1. มีไฟล์ข้อมูลและสารสนเทศ  
1) ข้อมูลและสถานการณ์ ผลการ
ด าเนินงาน 

ย้อนหลัง 3-5 ปี ข้อมูลปัจจยัที่ส่งผล
กระทบ 

2) ข้อมูล ความต้องการและความ
คาดหวังของ customer และ 
stakeholder  
3) ท าเนียบฐานข้อมูล customer และ 

stakeholder  
4) ฯลฯ 

2. มีบทวิเคราะห ์Gap และผลกระทบ 
ความเสีย่ง ที่อาจเกิดขึ้นเพื่อน าไปสู่การ
คาดการณ์และการแกไ้ขปัญหาในเชิงรุก 

1. จัดประชุมวิเคราะห์การด าเนินงานปัญหาอุปสรรค์ 
ในรอบ 5 เดือนแรก 
- สรุปผลกระทบต่อประชาชน 
- สรุปผลกระทบต่อเจ้าหน้าที่ 
- สรุปผลในเชิงนโยบาย 
2. วิเคราะห์ปัญหาท่ีเป็นอยู่ในปัจจุบนัในการตรวจสอบหนังสือ 

 - มีการรวบรวมและวเิคราะห์ข้อมลูความต้องการ
และความคาดหวังของ customer และ 
stakeholder ทั้งในปัจจุบันและพงึมีในอนาคต  
(หมวด 3)    

0.15 3. จัดท าแบบสอบถามการตรวจสอบหนังสือสายบนรอบ 5 เดือนหลัง 
- แบบสอบถาม ออนไลน ์
- แจ้งเวียน 
- สรุปผลแบบสอบถาม ออนไลน ์รอบ 5 เดือนหลัง 
- รวบรวมแบบสอบถาม 3 คร้ัง ต้ังแต่ในรอบ 5 เดือนแรก  
ที่ได้ด าเนินการแล้วมา วิเคราะห์ข้อมูล ความคาดหวังของผู้รับบริการ 
 
 

 - Best Practice ทั้งในประเทศ/ตา่งประเทศ 
(หมวด 4)   

0.15 ตัวอย่างท่ีดี 
4. มีตัวอย่าง Flow chart ของส านักนายกรัฐมมนตรี ในการเสนอหนังสือต่อ
ผู้บริหารกระทรวงฯ  
- คู่มือการเขียนหนังสือราชการ  

    



ระดับ ประเด็นประเมิน คะแนน หลักฐมาน/เอกสาร การขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
  ข้อมูลและสารสนเทศ ที่สมบูรณ์และเพียงพอ ในที่นี้หมายถึง ข้อมูล สารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับ

สถานการณ์ ผลการด าเนินงานย้อนหลัง 3-5 ปี  ข้อมูลปัจจัยที่ส่งผลกระทบและ Gap  
 customer ในที่น้ีหมายถึง ประชาชน 5 กลุ่มวัย หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ประชาสังคม 
 stakeholder ในที่น้ีหมายถึง หน่วยงาน/องค์กร ใน/นอกภาคส่วนสาธารณสุข 

 

 1.2 มีระบบการจัดเก็บและติดตามข้อมลูตาม 
KPI และข้อมูลปจัจัยท่ีส่งผลกระทบ 

0.10   

 - มีการจัดเก็บข้อมลูส าคัญของ ตวัช้ีวัดที่ 2.1-2.5  
และตัวช้ีวัด Function อย่างเป็นระบบบนเว็บไซด์
กลางของหน่วยงาน (หมวด 4)   

0.10 แสดงไฟล์ภาพข้อมลูและสารสนเทศ  
(ในข้อ 1) บนระบบเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

5. มีเมนู การเก็บข้อมูล Function F2 บนหน้าเว็บไซต์สล. (มีอยู่แล้ว) 

  ข้อมูลส าคัญ ในที่น้ีหมายถึง 1) ผลการด าเนินงาน 2) ปัญหาอุปสรรค 3) ปัจจัยความส าเร็จ 4) 
ข้อเสนอแนะ เพื่อสนับสนุนเป้าประสงค์ที่ส าคญั 

 เว็บไซต์กลางของหน่วยงาน ในที่นี้หมายถึง ระบบเว็บไซต์ของหน่วยงานมิใช่เว็บไซต์ของกลุม่/ฝ่ายของ
หน่วยงานนั้นๆ 

 

 1.3 มีระบบการประเมินผลมาตรการและ
วิเคราะห์เพ่ือปรับปรุง มาตรการทุก 3 
เดือน  

0.30   

 - มีระบบการประเมินผลมาตรการ (หมวด 2)   0.15 ผลการวิเคราะห์/ทบทวนมาตรการทุก 3 
เดือน  

- รอบที่ 1 สิ้นเดือนมกราคม  
- รอบที่ 2 สิ้นเดือนพฤษภาคม 

6. มีขั้นตอนและ แบบฟอร์มในการเก็บข้อมูลการตรวจสอบหนังสือ /เป็นรายเดือน 
ตามมาตรการ การตรวจสอบหนังสือสายบน (มีอยู่แล้ว) 

 - มีการวิเคราะห์เพื่อปรับปรุง มาตรการทุก 3 
เดือน (หมวด 2)   

0.15 7. ด าเนินการตามแผน คือการจัดประชุมตดิตามการด าเนินการทุก 3 เดือน 
- จัดประชุมตามแผนท่ีไดต้ั้งไว้ตั้งแต่ในรอบ 5 เดือนแรก 
- สรุปรายงานการประชุมจากการประชุมตามแผน /หาข้อสรุปการด าเนินงานกับ
ส่วนกลาง/ภูมิภาค 
 

  ความเป็นระบบ ในที่น้ีหมายถึง แนวทาง/กระบวนการมีการระบุระยะเวลา ข้ันตอน ผู้รับผิดชอบ และ
ระบบการติดตามประเมินผลแนวทาง/กระบวนการอย่างชัดเจน 

 

 1.4 มีแผน/แนวทางปฏิบัติ (ที่สอดคล้องกับผล
การวิเคราะห์ในข้อ 1.1) เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ปรับปรุงผลการด าเนินการ 
ส่งเสริมนวัตกรรม และบรรลุยุทธศาสตร์ /

0.10   



ระดับ ประเด็นประเมิน คะแนน หลักฐมาน/เอกสาร การขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
ภารกิจส าคัญ 

 - มีแผน/แนวทางปฏิบัติ (หมวด 2)   0.04 แผนการด าเนินงานท่ีตอบสนองตอ่ความ
คาดหวังและความต้องการของผูร้บับริการ
และผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี และแผนพัฒนา
บุคลากรภายในและภายนอก รวมถึงสร้าง
ความสัมพันธ์อันดรีะหว่างหน่วยงานและ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 

8. แผนการด าเนินงานรอบ 5 เดือนหลัง ท่ีตอบสนองต่อความต้องการของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ท่ีได้ท าแบบส ารวจออนไลน์ ในการตรวจสอบหนังสือ 

 - มีแผนพัฒนาบุคลากรภายในและภายนอก 
(HRD/ HRM) (หมวด 5)   

0.04 9. จัดประชุมชี้แจง ของรอบ 5 เดือนหลัง อีก 1 ครั้ง 
- การเขียนหนังสือราชการ  
- การเสนอหนังสือราชการของรอบ  
- ช้ีแจงกระบวนการการตรวจสอบหนังสือ 

 - มีกิจกรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
หน่วยงานและผู้รับบริการรวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย (หมวด 3)   

0.02 10. ภาพถ่ายกิจกรรม  
- ภาพถ่ายการจัดประชุม 
- ภาพถ่ายการตรวจสอบหนังสือ/การสอนการแกไ้ขหนังสือให้กับหน่วยงานอ่ืน 

  นวัตกรรม ในท่ีนี้หมายถึง การเปลีย่นแปลงท่ีมีความส าคญัต่อการปรบัปรุงบริการ กระบวนการ และการ
ปฏิบัติการขององค์กร รวมทั้งการสร้างคณุค่าใหม่ให้แก่  ผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี 

 แผน/แนวทางปฏิบตัิ ควรมีองค์ประกอบอย่างน้อย คือ1) กิจกรรม 2) ระยะเวลาด าเนินงาน 3) 
งบประมาณ 4) ผู้รับผดิชอบ 5) output/outcome ที่คาดหวัง 

 

2 Advocacy & Intervention : มี ข้อเสนอเชิง
นโยบายและมาตรการที่มีประสิทธิภาพรองรับ
การแก้ปัญหา  (ประเมินและใหค้ะแนนโดยคณะ 
กก.ประเมินผลของกรม) 

1.0   

 2.1 มีข้อเสนอเชิงนโยบายและมาตรการ 0.20   
 - มีข้อเสนอเชิงนโยบายต่อกรม (หมวด 2)   0.20 มีเอกสารข้อเสนอเชิงนโยบายและ

มาตรการด าเนินการ 
11. การประชุมกับท่านรองอรรถพลฯ (ประชุมไปเรียบร้อยแล้ว) 
- หนังสือเชิญประชุม 
- ใบเซ็นชื่อ 
- สรุปรายงานการประชุม 

  ข้อเสนอเชิงนโยบาย (Proposed Policy) ควรเป็นข้อเสนอใหม่ๆ กระบวนทัศน์ใหม่ๆ หลักๆ ที่เช่ือว่า 
หากปฏิบัติแล้วจะช่วยแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างมีประสิทธิผล น าไปสู่อนาคตที่ดีกว่าในปัจจุบัน เป็น
ข้อเสนอที่เพ่ิมขึ้น (added on) จากงานประจ า (routine work) เป็นประเด็นจุดเน้นท่ีส าคัญ 

 มาตรการ ในที่นี้หมายถึง ก าหนดขึ้นจากการใช้ประโยชน์ขององค์ความรู้เพื่อก าหนดเป็นมาตรการ/กล
ยุทธ์ทั้งระยะสั้น และระยะยาวท่ีมีคุณภาพและสร้างคุณค่าแก่ประชาชน 

 



ระดับ ประเด็นประเมิน คะแนน หลักฐมาน/เอกสาร การขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
 2.2 มาตรการด าเนินการ 0.50   
 - มี Data base หรือ Information base รองรับ

การก าหนดมาตรการ (หมวด 4)   
0.1 เอกสารแสดงมาตรการทีม่ีข้อมูลสนับสนุน 

3 ประเด็น คือ  
1) Data หรือ Information base  
2) Knowledge base  
3) Customer/Stakeholder base 

12. รวบรวมข้อมูลการตรวจสอบหนังสือท่ีผิดพลาด ตั้งแต่ มี.ค. – ก.ค. 62 

 - มี Knowledge base รองรับการก าหนด
มาตรการ (หมวด 4)   

0.2 13. Flow chart ของส านักนายกรัฐมมนตรี ในการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร
กระทรวงฯ  
14 คู่มือ การเขียนหนังสือราชการกรมอนามัย/และที่เพ่ิมเติม 

 - มี Customer/Stakeholder base (ตอบสนอง
ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย) (หมวด 3)   

0.2 15. สรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจ รอบ 5 เดือนหลัง 
 

 2.3 มาตรการมีความสอดคล้องกบับทบาทใหม่ 
(Re-role :  Smart Governance by 
national lead /regional lead) 

0.15   

 - มีการก าหนดมาตรการที่สอดคลอ้งกับบทบาท
ใหม่(หมวด 6)   

0.15 เอกสารแสดงความสอดคล้องของ
มาตรการที่ก าหนดกับบทบาทใหมข่อง
หน่วยงาน 

16. ขั้นตอนการเสนอหนังสือ กรมอนามัย (มีแล้ว) 
17. การตรวจสอบหนังสือ (แบบเดิม) Flow chart การตรวจสอบหนังสือสายบน 
(แบบใหม่) 
 

  สอดคล้อง หมายถึง ความสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกันของระบบต่าง ๆ ในหน่วยงาน (แผนกระบวนการ 
สารสนเทศ การตัดสินใจด้านทรัพยากร การปฏิบัติการ ผลลัพธ์ การวิเคราะห์ และการเรียนรู้) เพ่ือสนับสนุน
เป้าประสงค์ที่ส าคัญ 

 บทบาทใหม่ (Re-role) : Smart Governance by national lead /regional lead ในที่นี้ให้ใช้นิยาม 
บทบาทใหม ่(Re-role) ตามค าอธิบายเพิ่มเติมแนบท้าย (ตัวอย่างการด าเนินงานภายใต้บทบาทใหม่) 

 

 2.4 มี Key Message และเนื้อหาสร้าง HL 
ปชช. / Competency จนท.(สง่มอบศูนย์
สื่อสารสาธารณะ)         

0.15   

 - มีเนื้อหาเพื่อเพิ่ม Competency เจ้าหน้าท่ี 
(หมวด 5)   

0.15 เอกสารที่แสดงถึงการเพิ่ม Competency 
เจ้าหน้าท่ี 

18. หลักฐานใบสีชมพู เพื่อจดบันทึกการตรวจสอบ 
19. คู่มือ การเขียนหนังสือราชการกรมอนามยั/และที่เพ่ิมเติม 



ระดับ ประเด็นประเมิน คะแนน หลักฐมาน/เอกสาร การขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
3 Implementation : การขับเคลื่อนมาตรการ 1.0   
 3.1 มีการน าข้อเสนอเชิงนโยบายเข้าสู่

กรรมการระดับกระทรวง (เช่น เวทีประชุม
ผู้ตรวจราชการ ฯลฯ) /ระดับเขต (เช่น การ
ประชุมเขตสขุภาพ) /ระดับกรม(การประชุม 
Tuesday Regular Meeting) /ระดับจังหวัด 
/ระดับหน่วยงาน 

0.20   

 - มีการน าข้อเสนอเชิงนโยบายเข้าสู่กรรมการ
ระดับกรม (การประชุม Tuesday Regular 
Meeting)  (หมวด 2)   

0.20 มีหลักฐาน (เช่น หนังสือราชการ สรุป
รายงานการประชุม ฯลฯ) /ภาพกจิกรรม 
ที่แสดงถึงการน าเสนอเข้าสูเ่วทีกรรมการ
ระดับกรม 

20. จัดประชุมชี้แจงอีก 1 ครั้ง 

 3.2 มีการด าเนินการขับเคลื่อนมาตรการลงสู่
พ้ืนที่ภายใต้บทบาทใหม่ (Smart regulator / 
Facilitator + Enabler + Governance)  

0.50   

 - มีการด าเนินการขับเคลื่อนมาตรการลงสู่พื้นที่
ภายใต้บทบาท Smart regulator, Facilitator + 
Enabler, Governance (หมวด 2, 6)   

0..50 เอกสารที่แสดงถึงกระบวนการ วิธีการ 
กลไก ในการขับเคลื่อนตั้งแตต่้นจนจบ 
(end to end process) เพื่อสร้างคุณค่า
ต่อผู้รับบริการและผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย  
     1. Flow chart ที่แสดงให้เหน็ถึง
บทบาทใหม่ในการด าเนินงาน   
     2. รายงานการขับเคลื่อน และภาพ
กิจกรรม 
 
 
 
 

21. กระบวนการตรวจสอบหนังสอื ตั้งแต่ตนจนจบ 
22. การตรวจสอบหนังสือ (แบบเดิม) Flow chart การตรวจสอบหนังสือสายบน 
(แบบใหม่) 
23. รายงานการประชุม และภาพถ่ายกิจกรรม 
 

 3.3 มีการขับเคลื่อน competency ไปสู่
เจ้าหน้าที ่ 

0.15   



ระดับ ประเด็นประเมิน คะแนน หลักฐมาน/เอกสาร การขับเคลื่อนตัวชี้วัด 
 มีการจัดกจิกรรมการขับเคลื่อนเพือ่ยกระดับ 

competency ของเจ้าหน้าท่ี (หมวด 5)   
0.15 เอกสาร One page สรุปสาระส าคัญที่

แสดงถึงการขับเคลื่อน competency ไปสู ่
เจ้าหน้าท่ี และภาพกิจกรรม 

24. สรุปรายงานการประชุมช้ีแจงพร้อมภาพกิจกรรม 
     (ตามการด าเนินการในข้อ 20) 

 3.4 มีการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาขับเคลื่อนให้
เกิดคุณภาพ (Digital Transformation)  

0.15   

 - มีการใช้ประโยชน์จากเทคโนโลยดีิจิทัลที่น าไปสู่
การพัฒนาและขับเคลื่อนนโยบายและมาตรการ
ของหน่วยงาน (หมวด 4)   

0.15 เอกสารที่แสดงให้เห็นการน าเทคโนโลยี
ดิจิทัลมาใช้ เช่น แอพพลิเคชั่น โซเชียล
มีเดีย ฯลฯ 

25. แบบประเมินออนไลน ์
26. หลักฐานกลุ่มไลน ์
27. หลักฐานหน้าเว็บไซต์หน่วยงานท่ีลงข้อมูล  
- Flow chart การตรวจสอบหนงัสือสายบน 
- แบบฟอร์มการจัดท าหนังสือราชการ 

 น าเทคโนโลยีดิจิทัลมาขับเคลื่อน ในที่น้ีหมายถึง การใช้เทคโนโลยสีารสนเทศมาช่วยวางแผนพัฒนาอย่างเป็น
ระบบและสอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการและผูม้ีส่วนไดส้่วนเสยี รวมถึงใช้ในการติดตาม ควบคุม
การปฏิบัติงาน เพื่อให้เกดิผลลัพธ์ของการท างานอย่างมีคุณภาพ 

 

4 Output  Good Outcome 1.00   
 ใช้ค่าเป้าหมายย้อนหลัง 3-5 ปี ในการตั้งค่า

เป้าหมายซึ่งต้องมากกว่าผลงานปทีี่ผ่านมา โดยใช้
ค่า Mean + 1 S.D. /  
ค่า Linear regression 1 ระดับ (หมวด 7)   

 สรุปผล พบข้อผดิพลาดในการตรวจสอบ
หนังสือไม่เกินร้อยละ 3 ของหนังสือ
ทั้งหมด 
 
 จ านวนเร่ืองที่พบข้อผิดพลาด  X 100 

จ านวนเร่ืองทั้งหมด 5  Best Outcome 1.00  
 ใช้ค่าเป้าหมายย้อนหลัง 3-5 ปี ในการตั้งค่า

เป้าหมายซึ่งต้องมากกว่าผลงานปทีี่ผ่านมา โดยใช้
ค่า Mean + 2 S.D. /  
ค่า Linear regression 2 ระดับ (หมวด 7)   

 สรุปผล พบข้อผดิพลาดในการตรวจสอบ
หนังสือ ไม่เกินร้อยละ 2 ของหนังสือ
ทั้งหมด 
 

หมายเหตุ หมวด 1 และ ทีมน าขององค์กร จะท าหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย ช้ีน า ก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามขั้นตอนที่ 1-3  
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