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   คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน กระบวนงาน การวิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการจากการตรวจราชการ 

ฝ่าย กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ กองตรวจราชการ 
 
 
1. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางในการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการ             
จากการตรวจราชการ รวมถึงการติดตามความก้าวหน้า ผลสัมฤทธิ์ การด าเนินงานตามโครงการส าคัญจากการ
ตรวจราชการ ตามนโยบายของรัฐบาล และนโนบายของกระทรวงคมนาคม เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่าง              
มีระบบที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง  ๆ ของกลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ ทีส่ามารถใช้อ้างอิงการปฏิบัติงานได้ 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการวิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการจากการตรวจราชการนี้ครอบคลุม
ขั้นตอน ตั้งแต่การรับส าเนารายงานการตรวจราชการของผู้บริหารกระทรวงคมนาคม ที่ได้สั่งการและแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว และรายงานการตรวจราชการจากหน่วยงานภาครัฐอ่ืน ๆ ที่กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ สรุปเสนอผู้บริหารสั่งการและแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ ผ่านการศึกษาวิเคราะห์ผลการตรวจราชการ และประเด็นข้อสั่งการจากการตรวจราชการ 
จนถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการตามข้อสั่งการ และกลุ่มงานข้อมูลฯ สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานดังกล่าวเสนอผู้บริหารกระทรวงคมนาคมทราบ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 การตรวจราชการ หมายถึง การตรวจและแนะน าการปฏิบัติราชการอันเกี่ยวกับกระทรวง ทบวง หรือ  
กรมนั้น ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับของกระทรวง ทบวง หรือกรม หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือ
การสั่งการของนายกรัฐมนตรี 
 การติดตามผล หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ เพ่ือตรวจสอบ
ความก้าวหน้าในการด าเนินงานว่าเป็นไปตามแผนการตรวจราชการประจ าปีที่ก าหนดไว้หรือไม่ มีปัญหา
อุปสรรคอย่างไร เพ่ือน าไปใช้ก ากับ ทบทวน แก้ไขปัญหา และใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้ผลงาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 
 การประเมินผล หมายถึง กระบวนการในการเก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับแผนงาน/
โครงการ ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการนั้น ๆ จากการตรวจราชการ โดยการเก็บ
รวบรวมข้อมูลแล้วน ามาวิเคราะห์เพ่ือน าผลมาประเมินกับแผนว่าบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดหรือไม่ 
 

 
 
 

 4. หน้าที่... 



- หน่วยงาน... 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการกองตรวจราชการ : พิจารณารายงานการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตาม                   
ข้อสั่งการจากการตรวจราชการ และเสนอต่อผู้บริหารกระทรวงคมนาคมตามล าดับชั้นต่อไป 
 หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ  : พิจารณาก ากับ
และกลั่นกรองตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้อง ครบถ้วน ของรายงานการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตาม                 
ข้อสั่งการจากการตรวจราชการ และเสนอต่อผู้อ านวยการกองตรวจราชการ 
 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ : 
รับส าเนารายงานการตรวจราชการ และรายงานผลการด าเนินการตามข้อสั่งการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือน ามาวิเคราะห์ประเมินผล ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของรายงาน และสรุปรายงานผลการตรวจ
ราชการให้สอดคล้องกับข้อสั่งการจากการตรวจราชการ และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน 
ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ 
 
5. Work Flow กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนงาน : การวิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการจากการตรวจราชการ
ข้อก าหนดที่ส าคัญ : ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการจากการตรวจราชการของ
หน่วยงานได้แล้วเสร็จตามแผน 
ตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จในการด าเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการวิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามข้อสั่งการจากการตรวจราชการ 
 

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- รับส าเนารายงานการตรวจ
ราชการของผู้บริหารกระทรวง
คมนาคม ที่ได้สั่งการและแจ้ง
หน่วยเกีย่วข้องแล้ว 

- รับรายงานการตรวจราชการ 
ที่เกี่ยวข้องกับกระทรวง
คมนาคม จากหน่วยงานภาครัฐ 
และกลุม่งานข้อมูลฯ สรุปเสนอ
ผู้บริหารสั่งการและแจ้งหน่วย
เกี่ยวข้องทราบ 

 
1 วัน กลุ่มงานข้อมูล 

ประสานงาน ติดตาม และ
ประเมินผลการตรวจ
ราชการ  
กองตรวจราชการ 

- ศึกษาวิเคราะห์ประเด็นผลการ
ตรวจราชการและข้อสั่งการจาก
การตรวจราชการ 

 

 
1 วัน กลุ่มงานข้อมูล 

ประสานงาน ติดตาม และ
ประเมินผลการตรวจ
ราชการ  
กองตรวจราชการ 

รับส ำเนำรำยงำน 

กำรตรวจรำชกำรที่ผู้บริหำร                

สัง่กำรและแจ้งหน่วยเก่ียวข้องแล้ว 

ศึกษาวิเคราะหป์ระเด็นผลการตรวจราชการ 
และข้อสั่งการ 



    - ถ้าผู้บริหาร... 
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ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

- หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
รายงานผลการด าเนินการมา
ให้กระทรวงคมนาคมทราบ 

 

 

 

รับ - ส่ง เรื่อง
ภายใน 1 วัน 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม 
และประเมินผลการตรวจ
ราชการ กองตรวจราชการ 

1) ตรวจสอบความครบถ้วน
ของข้อมูลและวิเคราะหผ์ล
การด าเนินการของหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องว่าครบถ้วนและ
ตอบสนองตรงตามข้อสั่งการหรือไม ่

2) ถ้าครบถ้วนและเป็นไปตาม 

ข้อสั่งการ สรปุรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

3) ถ้าไม่ครบถ้วนหรือไม่
เป็นไปตามข้อสั่งการประสาน
ขอข้อมูลเพิ่มเติมในช่องทาง
ต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร 
หนังสือสอบถาม จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  
4) ถ้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ไม่รายงานผลการด าเนินการ
ตามข้อสั่งการภายในเวลา 
ที่ก าหนด ท าหนังสือเตือนแจ้ง
ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้
ด าเนินการตามข้อสั่งการตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

 

 

ข้อ 1) – 3) 
ภายใน 1 วัน  

 
ข้อ 4) 

ทุก 15 วัน 
ยกเว้นกรณีที่
ก าหนด
ระยะเวลาให้
รายงานผล
ภายใน
ก าหนด 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม 
และประเมินผลการตรวจ
ราชการ  
กองตรวจราชการ 

- สรุปรายงานผลการด าเนนิการ
ของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เสนอให้ผู้บริหารทราบ 
- ถ้าผู้บริหารมีข้อสั่งการให้
หน่วยงานด าเนินการเพิ่มเติม  
ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้อ 
สั่งการแล้วรายงานผลให้
กระทรวงคมนาคม ทราบ 

 
4 วัน กลุ่มงานข้อมูล 

ประสานงาน ติดตาม 
และประเมินผลการตรวจ
ราชการ  
กองตรวจราชการ 

 

สรุปรายงานผลการด าเนินการตามข้อสัง่การ 
เสนอผู้บริหาร 

ท าหนังสือเตือน 

วิเคราะห์ผลการด าเนินการ 
ของหน่วยงานกับข้อสั่ง
การจากการตรวจราชการ 

หน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมที่เกี่ยวข้อง
รายงานผลการด าเนินการตามข้อสั่งการ 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ข้อมูลครบถ้วน 

ประสานขอขอ้มูลเพิ่มเติม 

หน่วยไม่รายงานผล 



-6- 
 

ขั้นตอนการท างาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- ถ้าผู้บริหารไมส่ั่งการเพิม่เตมิ 
กรณีเป็นหน่วยงานในสังกัด
กระทรวงคมนาคม ให้จัดเก็บ
และรวบรวมข้อมลู 
- ถ้าผู้บริหารไมส่ั่งการเพิม่เตมิ 
กรณีเป็นผลการตรวจราชการ
จากหน่วยงานภาครัฐ ให้ท า
หนังสือแจ้งผลการด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้หน่วยงาน
ภาครัฐท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

 

  

- วิเคราะห์ ประมวลผล                 
การตรวจราชการ และผลการ
ด าเนินงานตามข้อสั่งการ                
จากการตรวจราชการตลอด
ปีงบประมาณ แล้วสรุป               
เรียบเรียงจัดท าเป็นร่างต้นฉบับ
หนังสือผลงานการตรวจราชการ
กระทรวงคมนาคม ประจ าปี
งบประมาณ 

 3 เดือน กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม 
และประเมินผลการตรวจ
ราชการ  
กองตรวจราชการ 

- จัดซื้อจัดจ้างพิมพ์หนังสือ 
ผลงานการตรวจราชการ
กระทรวงคมนาคม ประจ าปี
งบประมาณ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี             
ว่าด้วยการพสัดุฯ 

 เป็นไปตาม
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี            
ว่าด้วยการ
พัสดุฯ 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม 
และประเมินผลการตรวจ
ราชการ  
กองตรวจราชการ 

- ประชาสัมพันธ์หนังสือผลงาน
การตรวจราชการกระทรวง
คมนาคม ประจ าปีงบประมาณ 
ให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวง
คมนาคม ทั้งส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาค  
- ประชาสัมพันธ์หนังสือผลงาน
การตรวจราชการกระทรวง
คมนาคม ประจ าปีงบประมาณ 
ให้หน่วยงานภาครัฐ 

 

2 วัน กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม 
และประเมินผลการตรวจ
ราชการ  
กองตรวจราชการ 

 
6. ขั้นตอน... 

ประชำสมัพนัธ์หนงัสือผลงำน

กำรตรวจรำชกำร ฯ 

จัดซื้อจัดจ้างพิมพ์หนังสือผลงาน 
การตรวจราชการ ฯ 

วิเคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ                 
เพื่อจัดท าร่างต้นฉบับประจ าป ี
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ รับส าเนารายงาน           
การตรวจราชการของผู้บริหารกระทรวงคมนาคม ที่ได้สั่งการและแจ้งหน่วยเกี่ยวข้องแล้ว ทั้งนี้หากเป็น             
การตรวจราชการของหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่มีประเด็นเกี่ยวข้องกับกระทรวงคมนาคม จะรับรายงานการตรวจ
ราชการดังกล่าวและสรุปเสนอผู้บริหารสั่งการและแจ้งหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทราบ ระยะเวลาด าเนินการ  1 วัน 
 6.2 กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการศึกษาวิเคราะห์ผลการ
ตรวจราชการและประเด็นข้อสั่งการจากการตรวจราชการ ระยะเวลาด าเนินการ  1 วัน 

6.3 กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ รับรายงานผลการ
ด าเนินการตามข้อสั่งการจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 

6.4 กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ ตรวจสอบความครบถ้วน
ของข้อมูลที่หน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมรายงานผลการด าเนินการมาให้ทราบ และวิเคราะห์ผลการ
ด าเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องว่าครบถ้วนและตอบสนองตรงตามข้อสั่งการหรือไม่  ถ้าครบถ้วนและ
เป็นไปตามข้อสั่งการ จะสรุปรายงานเสนอผู้บริหารทราบ ถ้าไม่ครบถ้วนหรือไม่เป็นไปตามข้อสั่งการ                     
จะประสานขอข้อมูลเพ่ิมเติมในช่องทางต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือสอบถาม จดหมาย -
อิเล็กทรอนิกส์ ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน และถ้าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการด าเนินการตาม             
ข้อสั่งการภายในเวลาที่ก าหนด จะท าหนังสือประทับตราแทนการลงนามแจ้งเตือนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ให้ด าเนินการตามข้อสั่งการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ระยะเวลาด าเนินการทุก 15 วัน ยกเว้นกรณีที่ก าหนด
ระยะเวลาให้รายงานผลภายในก าหนด เช่น 7 วัน 

6.5 กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ วิเคราะห์สรุป รายงาน
ผลการด าเนินการของหน่วยงานที่ได้รายงานผลการด าเนินการมาให้ทราบ เสนอหัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล และน าเสนอผู้อ านวยการกองตรวจราชการ เพ่ือพิจารณาตรวจสอบและลงนาม                   
ก่อนน าเสนอให้ผู้บริหารกระทรวงคมนาคมทราบตามล าดับชั้น ระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน      

 - กรณีเสนอสรุปรายงานผลการด าเนินการของหน่วยงานให้ผู้บริหารกระทรวงคมนาคมทราบ 
หากผู้บริหารมีข้อสั่งการให้หน่วยงานด าเนินการเพ่ิมเติม จะส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม            
ข้อสั่งการแล้วรายงานผลให้กระทรวงคมนาคมทราบ หากเกินก าหนดระยะเวลาจะด าเนินการท าหนังสือ
ประทับตราแทนการลงนามแจ้งเตือนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้รายงานผลให้ทราบ 
  - กรณีถ้าผู้บริหารกระทรวงคมนาคมไม่ได้มีการสั่งการให้หน่วยงานด าเนินการเพ่ิมเติม 
เจ้าหน้าที่จะด าเนินการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลแยกตามเขตตรวจราชการ 
  - กรณีเป็นผลการตรวจราชการจากหน่วยงานภาครัฐที่มีประเด็นเกี่ยวข้องกับกระทรวง
คมนาคม ที่ได้มีการสรุปเสนอผู้บริหารแล้วและไม่ได้มีข้อสั่งการเพ่ิมเติม จะท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการ             
ในส่วนที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานภาครัฐที่เกี่ยวข้องทราบ     
 

6.6 กลุ่มงาน... 
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 6.6 กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ วิเคราะห์ ประมวลผล
การตรวจราชการ และผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการจากการตรวจราชการตลอดปีงบประมาณ แล้วสรุป
เรียบเรียงจัดท าเป็นร่างต้นฉบับหนังสือผลงานการตรวจราชการกระทรวงคมนาคม ประจ าปีงบประมาณ 
ระยะเวลาด าเนินการ 3 เดือน 
 6.7 กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ ท าการสืบหาโรงพิมพ์ 
และท าหนังสือบันทึกข้อความถึงกองบริหารการคลัง เพ่ือให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพิมพ์หนังสือผลงาน                
การตรวจราชการกระทรวงคมนาคม ประจ าปีงบประมาณ โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบส านัก -
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ระยะเวลาด าเนินการเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ 
 6.8 กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ  จัดส่งหนังสือเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์หนังสือผลงานการตรวจราชการกระทรวงคมนาคม ประจ าปีงบประมาณ ให้หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงคมนาคมทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค เพ่ือรับทราบผลการด าเนินงานในภาพรวมจากการตรวจ
ราชการของผู้บริหารกระทรวงคมนาคมท่ีได้ด าเนินการตรวจราชการตามเขตตรวจราชการตลอดปีงบประมาณ
ที่ผ่านมา และจัดส่งหนังสือประชาสัมพันธ์ผลงานการตรวจราชการกระทรวงคมนาคม ประจ าปีงบประมาณ  
ให้หน่วยงานภาครัฐทุกกระทรวงได้รับทราบผลการด าเนินงานของกระทรวงคมนาคม ระยะเวลาด าเนินการ 2 วัน 
 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  1 วัน - รับส าเนารายงานการ

ตรวจราชการของผู้บริหาร 
กระทรวงคมนาคมที่ไดส้ั่ง
การและแจ้งหน่วยเกีย่วข้อง
แล้ว 

- รั บ ร าย ง านกา รต ร วจ
ราชการ ที่ เ กี่ ย วข้ อ งกั บ
กระทรวงคมนาคม จาก
หน่วยงานภาครัฐ และกลุ่ม
ง านข้ อมู ลฯ  สรุ ป เ สนอ
ผู้บริหารสั่ งการและแจ้ ง
หน่วยเกี่ยวข้องทราบ 

- ได้รับส าเนารายงานการ
ตรวจราชการที่ผู้บริหาร            
สั่ ง ก า ร ถึ ง ห น่ ว ย ง า น                    
ที่เกี่ยวข้องแล้ว  

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน 
ติดตาม และ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ก า ร ต ร ว จ
ราชการ กอง
ตรวจราชการ 

2.  1 วัน - ศึกษาวิเคราะห์ประเด็น
ผลการตรวจราชการและ 
ข้อสั่งการจากการตรวจ
ราชการ 
 
 
 
 

- ข้อสั่งการจากการตรวจ
ราชการได้รับการศึกษา
วิเคราะห์ 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน 
ติดตาม และ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ก า ร ต ร ว จ
ราชการ กอง
ตรวจราชการ 

 

รับส ำเนำรำยงำน 

กำรตรวจรำชกำรที่ผู้บริหำร                
สัง่กำรและแจ้งหน่วย

เก่ียวข้องแล้ว 

ศึกษาวิเคราะหป์ระเด็นผลการ 
ตรวจราชการ 
และข้อสั่งการ 



3....  
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

3.  1 วัน - หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
รายงานผลการด าเนินการ
มาให้กระทรวงคมนาคม
ทราบ 

 

- ไ ด้ รั บ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ด าเนินการตามข้อสั่ งการ
จากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง
ภายในเวลาที่ก าหนด 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน 
ติดตาม และ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ก า ร ต ร ว จ
ราชการ กอง
ตรวจราชการ 

4.  
ข้อ 1) – 3) 

ภายใน  
1 วัน  

 
ข้อ 4) 

ทุก 15 วัน 
ยกเว้นกรณี
ที่ก าหนด
ระยะเวลา
ให้รายงาน
ผลภายใน
ก าหนด 

1) ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของข้อมูลและ
วิเคราะหผ์ลการ
ด าเนินการของหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องว่าครบถ้วน
และตอบสนองตรงตามข้อ
สั่งการหรือไม ่

2) ถ้าครบถ้วนและเป็นไป
ตามข้อสั่งการ สรุป
รายงานเสนอผู้บรหิาร
ทราบ 

3) ถ้าไม่ครบถ้วนหรือไม่
เป็นไปตามข้อสั่งการ
ประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม
ในช่องทางต่าง ๆ เช่น 
โทรศัพท์ โทรสาร หนังสือ
สอบถาม จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  
4) ถา้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 
ไม่รายงานผลการ
ด าเนินการตามข้อสั่งการ
ภายในเวลาที่ก าหนด                
ท าหนังสือเตือนแจ้งไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้
ด าเนินการตามข้อสั่งการ
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

- ได้รับรายงานการตรวจ
ราชการจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ครบถ้วน ถูกต้อง 
และตอบสนองตรงตามข้อ 
สั่งการ 
- ได้ ข้ อมู ลที่ ป ระสานขอ
เพิ่มเติมครบถ้วน ถูกต้อง 
และรวดเร็ว 
- ได้รับรายงานการตรวจ
ราชการตรงตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 
 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน 
ติดตาม และ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ก า ร ต ร ว จ
ราชการ กอง
ตรวจราชการ 

 

 

 

5.… 

หน่วยงานในสังกัด กระทรวงคมนาคม 
ที่เกี่ยวขอ้งรายงานผลการด าเนินการ

ตามข้อสั่งการ 

ท าหนังสือเตือน 

วิเคราะห์ผลการ
ด าเนินการ ของ

หน่วยงานกับข้อ
สั่งการจากการ
ตรวจราชการ 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ข้อมูลครบถ้วน 

ประสานขอขอ้มูลเพิ่มเติม 

หน่วยไม่รายงานผล 



ส านักนายก … 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

5.  4 วัน - สรุปรายงานผลการ
ด าเนนิการของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเสนอให้
ผู้บริหารทราบ 
- ถ้าผู้บริหารมีข้อสั่งการ
ให้หน่วยงานด าเนินการ
เพิ่มเตมิ ส่งเรื่องให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามข้อสั่งการ
แล้วรายงานผลให้กระทรวง
คมนาคมทราบ 
- ถ้าผู้บริหารไมส่ั่งการ
เพิ่มเตมิ กรณเีป็น
หน่วยงานในสังกัด 
กระทรวงคมนาคมให้จัดเก็บ
และรวบรวมข้อมลู 
- ถ้าผู้บริหารไมส่ั่งการ
เพิ่มเตมิ กรณเีป็นผลการ
ตรวจราชการจาก
หน่วยงานภาครัฐ ให้ท า
หนังสือแจ้งผลการ
ด าเนินการ ในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องให้หน่วยงาน
ภาครัฐท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

- สามารถเสนอสรุปรายงาน
ผลการด าเนินการตามข้อ           
สั่งการจากการตรวจราชการ
ได้ภายในระยะเวลา 4 วัน 
- มีการแจ้งผลการด าเนินงาน
จากการตรวจราชการให้
หน่วยงานภาครัฐที่เกี่ยวข้อง
ทราบ 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน 
ติดตาม และ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ก า ร ต ร ว จ
ราชการ กอง
ตรวจราชการ 

6.  3 เดือน - วิเคราะห์ ประมวลผล                 
การตรวจราชการ และผล
การด าเนินงานตามข้อสั่งการ 
จากการตรวจราชการ
ตลอดปีงบประมาณ แล้ว
สรุปเรียบเรียงจัดท าเป็น
ร่างต้นฉบับหนังสือผลงาน
การตรวจราชการ
กระทรวงคมนาคม 
ประจ าปีงบประมาณ 

- ได้ ร่ า งต้นฉบับหนั งสื อ
ผลงานการตรวจราชการ
กระทรวงคมนาคม ประจ าปี
งบประมาณ 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน 
ติดตาม และ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล
ก า ร ต ร ว จ
ราชการ กอง
ตรวจราชการ 

7.  เป็นไปตาม
ระเบียบ 

- จัดซื้อจัดจ้างพิมพ์
หนังสือ ผลงานการตรวจ
ราชการกระทรวงคมนาคม 
ประจ าปีงบประมาณ  

- ได้หนังสือผลงานการตรวจ
ราชการกระทรวงคมนาคม 
ประจ าปีงบประมาณ 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน 
ติ ดตาม และ
ประเมินผลการ
ตรวจราชการ  

สรุปรายงานผลการด าเนินการ 
ตามข้อสั่งการ 
เสนอผู้บริหาร 

วิเคราะห์ ประมวลผลการตรวจราชการ                 
เพื่อจัดท าร่างต้นฉบับประจ าปี 

จัดซื้อจัดจ้างพิมพ์หนังสือผลงาน 
การตรวจราชการ ฯ 
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ล าดับ กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
  ส านักนายก 

รัฐมนตรีว่า
ด้วยการ
พัสดุฯ 

ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุฯ 

 กองตรวจ
ราชการ 

8.  2 วัน - ประชาสัมพันธ์หนังสือ
ผลงานการตรวจราชการ
กระทรวงคมนาคม 
ประจ าปีงบประมาณ ให้
หน่วยงานในสังกัด
กระทรวงคมนาคมทั้ง
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
- ประชาสัมพันธ์หนังสือ
ผลงานการตรวจราชการ
กระทรวงคมนาคม 
ประจ าปีงบประมาณ ให้
หน่วยงานภาครัฐ 

- หน่วยงานในสังกัด  
กระทรวงคมนาคม  
ทั้งส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
และหน่วยงานภาครัฐ ได้รับ
หนั งสือผลงานการตรวจ
ราชการกระทรวงคมนาคม 
ประจ าปีงบประมาณ 

กลุ่มงานข้อมูล 
ประสานงาน 
ติดตาม และ
ประเมินผล
การตรวจ
ราชการ กอง
ตรวจราชการ 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามและประเมินผลกระบวนงาน การวิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการ
จากการตรวจราชการ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ                 
จะด าเนินการท าหนังสือประทับตราแทนการลงนามเพ่ือแจ้งเตือนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เร่งตอบผลการ
ด าเนินงานตามข้อสั่งการที่ก าหนด เช่น 7 วัน หากไม่มีการก าหนดระยะเวลาจะด าเนินการเตือนทุก 15 วัน 
โดยให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตอบข้อสั่งการตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 

9.2 ค าสั่งกระทรวงคมนาคม เรื่อง มอบอ านาจให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคม สั่งและ
ปฏิบัติราชการแทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม 

9.3 ค าสั่งกระทรวงคมนาคม เรื่อง มอบหมายให้รองปลัดกระทรวงคมนาคมปฏิบัติหน้าที่แทน
ปลัดกระทรวงคมนาคม 

9.4 ค าสั่งกระทรวงคมนาคม เรื่อง มอบหมายให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงรับผิดชอบการตรวจราชการ
และมอบอ านาจให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงคมนาคมสั่งและปฏิบัติราชการแทน ประจ าปีงบประมาณ 

9.5 แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงคมนาคม ประจ าปีงบประมาณ 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 แบบฟอร์มการวิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามข้อสั่งการจากการตรวจราชการ จะใช้
แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินการจากการตรวจราชการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม (ปต.1) 

ประชำสมัพนัธ์หนงัสือ

ผลงำนกำรตรวจรำชกำร ฯ 



 
  
 
 

 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 

ภาคผนวก 2. ค าสั่งกระทรวงคมนาคม เรื่อง มอบอ านาจให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคม  

    สั่งและปฏิบัติราชการแทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม 

ภาคผนวก 3. ค าสั่งกระทรวงคมนาคม เรื่อง มอบหมายให้รองปลัดกระทรวงคมนาคมปฏิบัติหน้าที่แทน 

    ปลัดกระทรวงคมนาคม 

ภาคผนวก 4. ค าสั่งกระทรวงคมนาคม เรื่อง มอบหมายให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงรับผิดชอบ 

    การตรวจราชการและมอบอ านาจให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงคมนาคมสั่งและปฏิบัติ 

    ราชการแทน ประจ าปีงบประมาณ 

ภาคผนวก 5. แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงคมนาคม ประจ าปีงบประมาณ 

ภาคผนวก 6. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

ภาคผนวก 7. รายชื่อผู้จัดท า 
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ภาคผนวก 1   ระเบียบ 
 
ระเบียบ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 
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ภาคผนวก 2   ค าสั่ง 
 
ค าสั่ง 

ค าสั่งกระทรวงคมนาคม เรื่อง มอบอ านาจให้รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงคมนาคมสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคม 
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ภาคผนวก 3   ค าสั่ง 
 
ค าสั่ง 

ค าสั่ งกระทรวงคมนาคม เรื่อง  มอบหมายให้รองปลัดกระทรวงคมนาคมปฏิบัติหน้าที่แทน    
ปลัดกระทรวงคมนาคม 
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ภาคผนวก 4   ค าสั่ง 
 
ค าสั่ง 

ค าสั่งกระทรวงคมนาคม เรื่อง มอบหมายให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงรับผิดชอบการตรวจราชการและ
มอบอ านาจให้ผู้ตรวจราชการกระทรวงคมนาคมสั่งและปฏิบัติราชการแทน ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-18- 

 
ภาคผนวก 5   แผน 

 
แผน 

แผนการตรวจราชการของผู้ตรวจราชการกระทรวงคมนาคม ประจ าปีงบประมาณ 
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ภาคผนวก 6   ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบ ปต.1 

รายงานผลการด าเนินการจากการตรวจราชการของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม 

ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ รายงานผลการด าเนินการ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ 
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ภาคผนวก 7   รายชื่อผู้จัดท า 

 
รายช่ือผู้จัดท า 

กลุ่มงานข้อมูล ประสานงาน ติดตาม และประเมินผลการตรวจราชการ กองตรวจราชการ 


