
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๔ 

สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว 

 

กองนโยบายและแผนงาน 

คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 



คำนำ 
 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นตามนโยบายของปลัดกรุงเทพมหานครใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบัน 
โดยใหมีการปรบัปรุงคูมือทกุ ๓ ปนอกจากนี้การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเพื่อใหผูบังคับบัญชารวมทั้งผูปฏิบัติงานได 
ใชเปนเครื่องมือในการทำงาน ผูบังคับบัญชาสามารถใชสอนงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมงาน ติดตามงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผูปฏิบัติงานสามารถทราบไดวางานที่ทำนั้นมีขอบเขตแคไหน ขอกำหนดที่สำคัญเปน
อยางไร หรือรายละเอียดของการทำงานแตละขั้นตอนเปนเชนไร 

เนื้อหาในคูมือฉบับนี้ประกอบดวย สวนท่ีจำเปนและสำคัญตอการปฏิบัติงานหลายสวน เชน การกำหนด 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแตละขั้นตอนที่สำคัญ 
โดยมีกระบวนงานประกอบดวย กระบวนงานตาง ๆ ของกลุมงานแผนงานและประเมินผล กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท้ังนี ้เพื่อใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปรงใส เปนธรรมและเกิดผลสมัฤทธิ์ของงาน 
ตามแนวทางการบริหารจัดการบานเมืองที่ดีสามารถตอบสนองความตองการและความพึงพอใจของผูรับบรกิารและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ตลอดจนสามารถใชเปนแนวทางในการดำเนินการใหกับเจาหนาที่ที่อาจจะเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหม  
เพื่อเกิดความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน และสามารถดำเนินการไดเปนอยางดี 

คณะทำงานหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง 
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหกองนโยบายและแผนงาน สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว  
เปนสวนราชการท่ีมีศักยภาพสูงตอไป 
 
 
 
 

คณะทำงานจัดทำคูมือกองนโยบายและแผนงาน 
                 มิถุนายน ๒๕๖๔ 
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ความเปนมาและความสำคญัในการจัดทำคูมือ  
 
 

 
ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครจัดทำ

คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนรูปแบบเดยีวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
เปนเคร่ืองมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการ
ทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงานการ
ตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้  เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่
จำเปนเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเปนตองมีการจัดทำคูมือการ
ปฏิบัตงิานของสำนักงาน ก.ก. ไวสำหรบัเปนคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการ
บริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือ
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถ
ถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 



วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

๑. เพื่อใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง
ของงานทั้งหมด เขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

๒. เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่สำคัญ 

๓. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน 
๔. เพื่อใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝกอบรม และเปนเอกสารอางอิงในการ

ทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 



คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 
 
การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดำเนินการ ทิศทางของ

การปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 

 
จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
การตดัสินใจ (Decision) 

 

 
ฐานขอมูล (Database) 

 

 
เอกสาร/รายงาน (Document) 

 

 
เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล  

ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 

 
จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 

  

๓ 



หนาที่ความรับผิดชอบกองนโยบายและแผนงาน 
 
 
กองนโยบายและแผนงาน มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. การศกึษา วิเคราะห วิจัย เพื่อการกำหนดนโยบายและจัดทำแผนยุทธศาสตรดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. ประสาน และสนบัสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำของหนวยงาน และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 

ในการปฏิบัติงานตามแผนของหนวยงาน รวบรวม วิเคราะห และพัฒนาฐานขอมูล 
๓. ประสาน บูรณาการ นโยบายของรัฐบาลและนโยบายกรุงเทพมหานครใหมีเปาหมายในทิศทางเดียวกันเพ่ือให 

สวนราชการถือปฏิบัติ 
๔. เปนศูนยรวมขอมูลสารสนเทศดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยว 
๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานแผนงานและประเมินผล มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือการกำหนดนโยบายและจัดทำแผนยุทธศาสตรดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. ประสานและบูรณาการนโยบายของรัฐบาลและกรุงเทพมหานครเพ่ือใหสวนราชการถือปฏิบัติ 
๓. สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานใหมีความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการ

พัฒนากรุงเทพมหานคร และแผนยุทธศาสตรชาติในดานตาง ๆ รวมถึงแผนพัฒนาดานนันทนาการ ดนตร ีกีฬา วัฒนธรรม และ
การทองเที่ยว 

๔. สงเสริมงานดานวิชาการ แผนงาน และการพัฒนาศักยภาพผูปฏิบัติงานดานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
๕. จัดเตรียมขอมูลสำหรับการบริหารและการตัดสินใจของผูบริหาร 
๖. เรงรดัและติดตามประเมินผลการดำเนินงานของสวนราชการใหเปนไปตามนโยบายและเปาหมายที่กำหนดไว 
๗. ติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของหนวยงาน 
๘. จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงาน 
๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. ศึกษาวิเคราะหขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานสถิติและพัฒนาระบบสารสนเทศ ดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. กำหนดรูปแบบ ขั้นตอน และวิธีการจัดเก็บขอมูล ออกแบบและพัฒนาฐานขอมูล 
๓. สงเสริมการนำขอมูลสถิติและสารสนเทศของหนวยงานไปใชในการวางแผนและตัดสินใจ บริการขอมูล  

องคความรู วิชาการดานสถิติและสารสนเทศ 
๔. เสนอแนะนโยบายและแนวทางการจัดทำมาตรฐานทางสถิติและสารสนเทศ 
๕. รวบรวม วิเคราะห ออกแบบ วางระบบ พัฒนา และปรับปรงุฐานขอมูลของหนวยงาน 
๖. จัดทำแผนโครงขายระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารราชการของหนวยงาน 
๗. ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
๘. พัฒนาฐานขอมูลสถิติเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
๙. ประสานความรวมมือและเชื่อมโยงเครือขายขอมูลเพ่ือใหปฏิบัตงิานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
๑๐. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 

๔ 



ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
 

ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป มีจุดเริ่มตนจากการทำหนังสือแจงสวนราชการ 
ขอรายชื่อและจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำและสงโครงการยุทธศาสตรตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  
สงโครงการยุทธศาสตรที่บรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจำป ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลพิจารณาพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำของหนวยงานและสงใหสวนราชการ
ปรับแกไขใหถูกตอง ทำหนังสือแจงสวนราชการปรับแกไขโครงการยุทธศาสตรใหถูกตองตามคำแนะนำของสำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปเพ่ือระดม
ความคิดเห็นเก่ียวกับตัวชี้วัดมาตรการ เปาหมาย คำนิยาม โครงการ/กิจกรรม จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ของหนวยงานใหมีความถูกตอง สมบูรณตามรูปแบบท่ีกำหนด จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำปใหสำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผลอยางเปนทางการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงานแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล มีจุดเริ่มตนจากการทำหนังสือ 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำปใหผูบริหารและสวนราชการทราบ บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมลงในระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Digital plans) แจงสวนราชการ/คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป ใหดำเนนิการบันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม ในสวนที่
รับผิดชอบ รายงานผลการดำเนินงานลงในระบบติดตามและประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Digital plans) 
แจงสวนราชการ/ คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำป รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน ตรวจสอบการรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมของสวนราชการ รายงาน
ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมในสวนที่รับผิดชอบ รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนาตัวชี้วัดเปนรายไตรมาส 
รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนาตัวชี้วัดใหผูบริหารทราบ ประสานสวนราชการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป พรอมจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานประกอบผลการดำเนินงาน ใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนตรวจสอบ
เบื้องตน จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำป รับการตรวจประเมินผลจากหนวยงานที่เก่ียวของ ปรับปรุง 
เพิ่มเติม แกไขขอมูลการรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำปหลังจากไดรบัการตรวจประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติราชการประจำปฉบับสมบูรณ 

 
ขอบเขตของกระบวนการการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น กำหนดประเด็น/หัวขอแบบสอบถาม/

แบบสำรวจ กลุมเปาหมาย ประชากรและกลุมตัวอยาง สรางและจัดทำเครื่องมือที่ใชในการสำรวจ ทดสอบคุณภาพ 
ของเครื่องมอืและปรบัปรุงขอคำถาม จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/แบบสำรวจพรอมกำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ จัดทำหนังสือถึงสวนราชการเพ่ือดำเนินการเก็บขอมูลโดยการทอดแบบสอบถาม/แบบสำรวจและสวน
ราชการสงแบบสอบถาม/แบบสำรวจ ที่จัดเก็บเรียบรอยแลวสงคนืกองนโยบายและแผนงาน ลงรหัสแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ วิเคราะหขอมูลและประมวลผลขอมูลโดยใชโปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ สรุปและประเมินผลแบบสอบถาม/
แบบสำรวจตามประเด็นตัวชี้วัด และจัดทำรายงาน นำเสนอผลการดำเนินการรายงานผูบังคบับัญชา ทำหนังสือเวียนแจง
ผลการสำรวจใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 

 
 
 
 

๕ 



ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ ประกอบดวย การวิเคราะหและออกแบบระบบการ
พัฒนาระบบรายงานและฐานขอมูล การนำเขาขอมูล การประมวลผลและรายงานผลการนำเสนอเผยแพรและใช
ประโยชน 

ขอบเขตของกระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวย  

การประสานงาน แนะนำ และแกไขปญหาขอขัดของเก่ียวกับโปรแกรมสำเรจ็รูป โปรแกรมประยุกต ระบบเคร่ือง

คอมพิวเตอร ที่หนวยงานจะนำมาใชสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเท่ียว เพื่อใหสามารถ

ใชงานเครื่องมือดานเทคโนโลยีสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพและมีความคุมคากับการลงทุน ประกอบดวย การแกไข

ปญหาคอมพิวเตอรและการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



กรอบแนวคิด 

๗
 

 
กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน แนวทางในการปฏิบัติงานและจัดเก็บขอมูล 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรที่มีรายชื่อในคำสั่ง
คณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานจัดทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสมตามภารกิจของหนวยงาน
และสอดคลองกับยุทธศาสตรตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป  (พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) แผนปฏิบตัิราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป แผนตาง ๆ ที่เก่ียวของ  

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
ระยะ ๒๐ป (พ.ศ.๒๕๕๖ – 
๒๕๗๕)แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจำป 

ดำเนินการไดถกูตองสอดคลอง
ตามยุทธศาสตร ตาม
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป  (พ.ศ.๒๕๕๖ – 
๒๕๗๕) แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

มีแผนปฏิบัติราชการของ
หนวยงานท่ีสามารถนำไป
ปฏิบัติไดครบทุกดาน  
ตามภารกิจของหนวยงาน 

 

 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

- จัดทำแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ
ของกรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป  
(พ.ศ.๒๕๕๖– ๒๕๗๕) ภารกิจของหนวยงาน และนโยบายของผูบริหาร 
- มีการประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 
- จัดทำแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- รอยละ ๑๐๐ ของตัวชี้วัดและ โครงการ/
กิจกรรมสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานคร ภารกิจของหนวยงาน และ
นโยบายผูบริหาร 
- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำแผน ตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม  
แลวเสร็จและสงถึงหนวยงาน/ 
สวนราชการท่ีเก่ียวของภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ผลกระบวนการ 
แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป ๑ ฉบับ 



กระบวนการแปลงแผนไปสูการปฏิบตัิและติดตามประเมินผล 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน แผนครอบคลุมทุกยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของ

หนวยงาน บุคลากรท่ีปฏบิัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดทำแผน และ
บุคลากรอ่ืน ๆ ในหนวยงาน สามารถนำแผนไปปฏิบัติไดอยาง
บรรลุเปาหมาย และมรีะบบการติดตามประเมินผลที่มี
ประสทิธิภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรของหนวยงานและ
บุคลากรของสำนักยุทธศาสตร
และประเมินผล 

ดำเนนิการตามแผนไดถูกตองตามตัวชี้วัด รายงานผล และ
สามารถนำผลการรายงานไปใชประโยชนได 

 

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

แผนปฏบิัติราชการประจำป บรรลุเปาหมายทุกตัวชี้วัด แผนถูกนำไปใชอยางมี
ผลสัมฤทธ์ิ 

 

 

 

 

 

- ดำเนนิการตามขั้นตอนถูกตองตามหลักการ และสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖– ๒๕๗๕) ภารกิจของหนวยงาน และนโยบาย
ของผูบริหาร 
- มีโครงการ//กิจกรรมรองรับตามแผน สามารถดำเนนิการตามแผน และ
ตัวชี้วัดกำหนด 
- มีรูปแบบ ชองทางการติดตามประเมินผลท่ีสามารถตรวจสอบได 

ตัวช้ีวดั 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ภายใน 
- รอยละความสำเร็จของการ
ดำเนนิการตามตัวชี้วดั 

ผลกระบวนการ 
- สามารดำเนินโครงการ/กิจกรรมไดตาม
ตัวชี้วดัและเปาหมายที่กำหนด 
- สามารถตรวจสอบผลการรายงานใน
ระบบและสามารถนำผลการดำเนินงาน
ไปใชประโยชนได 

๘
 



กระบวนการการประเมินผลโดยการสำรวจความคดิเห็น 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชน
ผูรับบริการ 
 

- ทราบระดับความพึงพอใจของผูรับบริการท่ีมีตอการใหบริการ
ในศูนยบริการของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว 
- ทราบความตองการในการพัฒนากิจกรรมเพ่ือใหบริการ 
ไดตรงตามความตองการของผูรับบริการ 
- ทราบถึงพฤติกรรมการออกกำลังกายของผูรับบริการ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรของหนวยงาน เพื่อนำผลมาพัฒนาการใหบริการของหนวยงานใหเปนไปตาม

ตัวชี้วัดการปฏิบัตงิาน และนำผลสรุปการประเมนิไปปรับปรุงงาน 
ดานกายภาพ ภาพลักษณ บุคลากร และคุณภาพการใหบริการ
ของหนวยงานใหดีขึ้น 
 

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

แผนปฏบิัติราชการประจำป บรรลุเปาหมายทุกตัวชี้วัด แผนถูกนำไปใชอยางมี
ผลสัมฤทธ์ิ 

 

 
 

 
 

- ผูใชบริการมีความพึงพอใจจากการรับบริการในสถานบริการ 

ดานการกีฬา และนันทนาการกรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ภายใน 
- รอยละของผูใชบริการมีความ 
พึงพอใจจากการรับบริการใน
สถานบริการดานการกีฬา และ
นันทนาการกรุงเทพมหานคร 
 

ผลกระบวนการ 
พัฒนาการใหบริการเพ่ือให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

๙
 



กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

บุคลากรของหนวยงาน ฐานขอมูลท่ีสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หมวด ๑  
การเปดเผยขอมูลขาวสาร มาตรา ๙ 
- พระราชบัญญัติการการะทำ
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 

ดำเนินการจัดทำฐานขอมูลไดถูกตอง 
ครบถวนตามภารกิจของสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการทองเท่ียว 

- มีฐานขอมูลที่เขาระบบบริการได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๐
 



กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผูเก่ียวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 
 

 
๑. ผูปฏิบัติงานสามารถใชเครื่องมือของระบบสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการปฏิบติังานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. หนวยงานไดรับการสนับสนุนในการแกไขปญหาดานเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ไดรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
และมีการแกไขปญหาอยางเปนระบบ และรวดเร็วขึ้น 
๓. มีเคร่ืองคอมพวิเตอรท่ีมีคุณภาพและประสิทธภิาพเพ่ือใชปฏบิัติงาน 
๔. สามารถใชงานระบบเครือขายการส่ือสารขอมูลไดอยางมีประสิทธภิาพ คุมราคา และสามารถใชงานไดเมื่อมีความจำเปนตองใช
ปฏิบตัิงาน 

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน 
 

 
๑. ไดรับบริการดวยความสะดวก ถูกตอง รวดเร็ว  
๒. หนวยงานมีระบบขอมูลที่มีความทันสมัย และสนับสนุนการขอรับบริการ และสามารถเขาถึงขอมูลไดอยางสะดวก รวดเร็ว 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ หมวด ๑  

การเปดเผยขอมูลขาวสาร มาตรา ๙ 

๒. พระราชบัญญัติการการะทำความผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร 

 

๑. หนวยงานมีเคร่ืองมือ (เครื่องคอมพิวเตอร โปรแกรมสำเร็จรูป 
โปรแกรมประยุกต) ที่มีประสิทธิภาพ และมีความปลอดภัย  
เพ่ือใชสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๒. หนวยงานสามารถใชระบบสารสนเทศเพื่อสนบัสนุนการ
ปฏิบตัิงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๓. หนวยงานสามารถเชื่อมตอเครือขายเพื่อใชงานระบบขอมูล 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

๑. มีเคร่ืองคอมพิวเตอรที่มีคุณภาพเพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงาน 
๒. ระบบคอมพิวเตอรมีความทันสมัย และใชงานไดงาย 
๓. มีโปรแกรมประยุกต โปรแกรมสำเร็จรูปท่ีลิขสิทธิ์
ถกูตอง เพ่ือใชสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๔. มีระบบขอมูลที่ความทันสมัย สำหรับใหบริการ
ประชาชน 
๕. มรีะบบอินเตอรเน็ตที่สามารถใชงานไดอยางคุมคา  
เต็มประสทิธิภาพ 

๑๑
 



คำจำกัดความ 

 

“แผนปฏิบัติราชการประจำป” หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน 
หนึ่งป เปนแผนท่ีถายทอดแผนกลยุทธลงสูการปฏิบัติ โดยจะตองสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
ประกอบดวย ดาน มิติ เปาหมาย เปาประสงค มาตรการ ตัวชี้วัด คำนิยาม โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ที่จะตองดำเนินการ 
ในปนั้น ๆ ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม งบประมาณดำเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  “แปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล” หมายถึง การดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป โดยมีการรายงานและติดตามผลการดำเนินงาน เพ่ือใหบรรลุตัวชี้วัดที่กำหนดไวในแผน รวมถึงการรวบรวมผล
การดำเนินงานเปนเอกสาร/หลักฐาน เพื่อรับการตรวจประเมนิผลจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  “การสำรวจความคิดเห็น” หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลที่เปนความคิดเห็นของบุคคลกลุมใดกลุม
หนึ่งเก่ียวกับเรื่องราวอยางใดอยางหนึ่ง โดยเฉพาะเรื่องที่ตองการใหกลุมบุคคลท่ีเกี่ยวของหรือมีสวนไดสวนเสียเก่ียวกับ
เรื่องนั้น ๆ ไดมสีวนรวมในการตัดสินใจ โดยใชวิธีการสอบถามความคิดเห็นจากแตละคนวามีความคิดเห็นอยางไรเก่ียวกับ
เรื่องนั้น ๆ ซึ่งความคิดเห็นที่ผูเก็บรวบรวมขอมูลรวบรวมมานั้น ความคิดเห็นที่ไดของแตละคนอาจมีความแตกตางกันตาม
เหตุปจจัยที่เขามาเกี่ยวของของแตละบุคคล  

“ระบบสารสนเทศ” (Information System หรือ IS) หมายถึง ระบบพื้นฐานของการทำงานเพ่ือชวย 
การตัดสินใจและการควบคุมในองคกร ในการทำงานของระบบสารสนเทศ ประกอบดวยกิจกรรม ๓ อยาง คือ 
การนำขอมูลเขาสูระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และการนำเสนอผลลัพธ (Output) 

“ขอมูลสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลที่ผานการประมวลผลแลวมีความหมาย มีคุณคา และเปน 
ประโยชนตอผูใช สามารถนำไปใชในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที สารสนเทศที่ไดอาจ เปนตัวเลข ตัวหนังสือ 
สัญลักษณ ภาพ หรือเสียงก็ได 

“การวิเคราะหและการออกแบบระบบ” (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการท่ีใชใน 
การสรางระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม เพ่ือชวยในการแกไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยูแลวให ดีขึ้น 

“การวิเคราะหระบบ” คือ การหาความตองการ (Requirements) ของระบบสารสนเทศวาคืออะไร 
หรือตองการเพิ่มเติมอะไรเขามาในระบบ 

“การออกแบบระบบ” คือ การนำเอาความตองการของระบบมาเปนแบบแผน หรือ เรียกวา  

พิมพเขียวในการสรางระบบสารสนเทศนั้นใหใชงานไดจริง 

“การประมวลผลขอมูล” (Data Processing) หมายถึงวิธีการจัดการกับขอมูล ซึ่งอาจเปนการบวก 
ลบ คูณ หาร หรือการคำนวณ และเปรียบเทียบลักษณะตาง ๆ ที่กำหนดไวเพ่ือใหขอมูลน้ัน ๆ อยูในรปูแบบที่เปน 
ประโยชนหรือตรงตามวัตถุประสงคของผูใชงาน 

“การรายงานผล” หมายถึง ขั้นตอนการดำเนินการเพ่ือสรุปความสำคัญของขอมูลสารสนเทศ  
ใหตรงสภาพที่เปนจริง ตามวัตถุประสงค กอนที่จะนำขอมูลมาใช 

 
 
 
 
 

๑๒ 



 

แผนผังกระบวนงาน 

๑๓
 

 
กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

     

๑วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 

    

ทำหนังสือแจงสวนราชการขอรายชื่อและ
จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการอำนวยการ
และคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผล 

แผนปฏิบัติราชการประจำป 

เร่ิมตน 

ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำ 

และสงโครงการยุทธศาสตร 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจำป 

สงโครงการยุทธศาสตรที่บรรจุในแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป ใหสำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลพิจารณาพรอมใหขอเสนอแนะ 

ในการปรับปรุงแกไข 

สยป.พิจารณา 



 

๑๔
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน ๕ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

๔ วัน 
(๔ ดาน) 

๕ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

    

พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำ
ของหนวยงานและสงใหสวนราชการ 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ที่เก่ียวของ 

ทำหนังสือแจงสวนราชการปรับแกไข
โครงการยุทธศาสตรใหถูกตองตามคำแนะนำ

ของสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล  

จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำป  

เพื่อระดมความคดิเห็นเก่ียวกับตวัชี้วัดมาตรการ 
เปาหมาย คำนิยาม โครงการ/กิจกรรม 



 

๑๕
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน ๕ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๕ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปของ
หนวยงานใหมีความถูกตอง สมบูรณ 

ตามรูปแบบท่ีกำหนด 

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕) 
- แผนปฏบิัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผล 

อยางเปนทางการ 

นำแผนปฏิบัติราชการประจำปฉบบัสมบูรณ 
ลงเว็บไซตของหนวยงาน 

 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

แกไข/
เพ่ิมเติม 

เห็นชอบแผน/ 
ลงนาม 



 

๑๖
 

กระบวนงานแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑ วัน 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑คน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

    

๗วัน  คณะทำงาน
จัดทำและ
ติดตาม

ประเมินผล
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

และ 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 

     

 

เริ่มตน 

ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหผูบริหารและสวนราชการทราบ 

- บันทึกตัวชี้วดั โครงการ/กิจกรรมลงในระบบ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/คณะทำงานจัดทำและ
ติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
- บันทึกตัวชี้วดั โครงการ/กิจกรรม ในสวน 
ที่รับผดิชอบ 

แผนปฏิบัติราชการประจำป 



 

๑๗
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑ คร้ัง/

เดือน 

 

 

คณะทำงาน
จัดทำและ
ติดตาม

ประเมินผล
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

และ 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๓เดือน/

คร้ัง 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 
 
 

    

๓เดือน/

คร้ัง 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑ คน 

 
 
 

    

รายงานผลการดำเนินงานลงในระบบติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
 (Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/ คณะทำงานจดัทำและ
ติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน 
- ตรวจสอบการรายงานผลการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรมของสวนราชการ 
- รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ในสวนที่รับผิดชอบ 

รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนา  
ตัวชี้วัดเปนรายไตรมาส 

รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนา  
ตัวชี้วัดใหผูบริหารทราบ 

ทราบ 



 

๑๘
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

ตลอดทั้งป
และเม่ือ

ดำเนนิการ
เสร็จส้ิน 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 
 
 

    

๑ วัน นกัวิเคราะห
นโยบายและ

แผน/ 
คณะกรรมการ
อำนวยการและ

คณะทำงาน
จดัทำและ
ติดตาม

ประเมนิผล 
แผนปฏบิัติ
ราชการ
ประจำป 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ประสานสวนราชการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป พรอมจัดเก็บ

เอกสาร/หลกัฐานประกอบผลการดำเนินงาน 
ใหนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ตรวจสอบเบ้ืองตน  

รับการตรวจประเมินผลจากหนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำป 

- สรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรม 
- ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 

ทราบ 



 

๑๙
 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๓วัน นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑ คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง เพิ่มเติม แกไขขอมูลการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการประจำปหลังจากไดรับการ
ตรวจประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผลการ

ปฏิบตัิราชการประจำปฉบับสมบรูณ 
 

ส้ินสุด 



 

๒๐
 

กระบวนงานการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๓ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

    

๗วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๕วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๗วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 
 

    

 

กำหนดประเด็น/หัวขอแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ กลุมเปาหมาย ประชากร 

และกลุมตัวอยาง 

 

เริ่มตน 

จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/แบบสำรวจ  
พรอมกำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 

ทดสอบคุณภาพของเคร่ืองมือ 

และปรับปรุงขอคำถาม 

 

สรางและจัดทำเครื่องมือที่ใชในการสำรวจ 



 

๒๑
 

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๓๐วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

๙๐วัน ๕คน 
 

 
 
 

    

๒ วัน/
เรื่อง 

๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๕วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 
 

    

จัดทำหนังสือถึงสวนราชการเพ่ือดำเนินการ
เก็บขอมูลโดยการทอดแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจและสวนราชการสงแบบสอบถาม/
แบบสำรวจ ที่จัดเก็บเรียบรอยแลว 

สงคืนกองนโยบายและแผนงาน 
 

แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 

ลงรหัสแบบสอบถาม/แบบสำรวจ 

 

วเิคราะหขอมูลและประมวลผลขอมลูโดยใช 
โปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ 

สรุปและประเมินผลแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจตามประเด็นตัวชี้วดั  
และจัดทำรายงาน 

รายงานสรุปผลการสำรวจ (ตามดวย
หัวขอเร่ืองท่ีทำการสอบถาม/สำรวจ) 



 

๒๒
 

 

 

 

 

 

                    

         

 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๑วัน ๑ คน 
 
 
 
 

     

๑วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

ส้ินสุด 

นำเสนอผลการดำเนินการ 

รายงานผูบังคับบัญชา 
ทราบ 

ทำหนังสือเวยีนแจงผลการสำรวจ 

ใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 



 

๒๓
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการกองนโยบาย

และแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 
๑๐๐ วัน ๖ คน  

 
 
 
 
 
 

   

  
 
 
 

   

  
 

 
 
 

   

  
 

 
 

   

  
 
 
 
 

   

  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

เริ่มตน 

ทำหนังสือเวยีนแจงผลการสำรวจ 

ใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 

วิเคราะหความตองการระบบ 

ออกแบบระบบ 

พัฒนาและทดสอบระบบ 

ติดต้ังและนำไปใช 

รายงานผล 

ส้ินสุด 



 

๒๔
 

 

การใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผูอำนวยการ 

สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กีฬา 

และการทองเที่ยว 

ตรวจสอบและวิเคราะห

หาสาเหตุของปญหา 

สาเหตุ 

 
 

- สวนราชการเจาของเคร่ืองคอมพิวเตอรมีหนังสือ

ขอใหดำเนินการแกไขปญหาเก่ียวกับระบบ

คอมพิวเตอร พรอมระบุรายละเอียดของปญหา 

 

เริÉม 

ฮารดแวร ซอฟแวร 

A B 



 

๒๕
 

การใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร (ตอ) 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนกังานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

สวนราชการ

ภายในสำนัก

วัฒนธรรม กีฬา 

และการ

ทองเที่ยว 

ดำเนินการ

ซอมแซม 

 

ไมตองเปล่ียน 

 

แจง 
สำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลเพ่ือดำเนินการ
ซอมแซม/แกไข 

ตองเปล่ียน ออนไลน 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ไมออนไลน 

  
จัดทำหนังสือแจงสำนักยุทธศาสตร

และประเมินผลเพ่ือดำเนินการ

ซอมแซม/แกไข เสนอขอลงนาม

    

ตองเปลี่ยน

อะไหล? 
ประเภท 
ซอฟแวร? 

   ลงนาม 

พิจารณาเสนอ 

A B 

C 



 

๒๖
 

การใหบรกิารดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร (ตอ) 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

สวนราชการ

ภายในสำนัก

วัฒนธรรม กีฬา 

และการ

ทองเท่ียว 

   ลงนาม 

ส้ินสุด 

ทำหนังสือแจงสวนราชการ

เจาของเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 
 

จัดทำหนังสือแจงผลการดำเนินการ 

แกสวนราชการเจาของเครื่อง

คอมพิวเตอร เสนอขอลงนามหนังสือ 

C 



 

๒๗
 

การใหบรกิารดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร: กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเนต็ 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผูอำนวยการ 

สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาที่ 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กีฬา 

และการทองเที่ยว 

 

ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุ

ของปญหาและ แนะนำวธิีแกไข

ปญหาในเบื้องตน 

 

  
- สวนราชการที่มีปญหา

อินเตอรเน็ตแจงปญหามายงั

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เริ่ม 

แกไขปญหาเรียบรอย ยังแกไขปญหาไมได 
ปญหาไดรับ

การแกไข? 

ขออนุญาตใชรถยนตเพ่ือ

เดินทางไปตรวจสอบและ

แกไขปญหา 
 อนุญาต 

E 
D



 

๒๘
 

การใหบริการดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร: กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กฬีา 

และการทองเที่ยว 

 

ตรวจสอบและ 

วิเคราะหปญหา 

 
ปญหาเกดิจาก 

ระบบของ 

ผูใหบริการหรือไม 

ดำเนนิการ 

แกไขปญหา 

แจงผูใหบริการ

อินเตอรเน็ตดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ส้ินสุด 

ใช ไมใช 

ใหคำแนะนำ 

E D



 

๒๙
 

กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  

 

 

 

 

 

 

๑๕ วัน ทำหนังสือแจงสวนราชการในสังกัด สวท. 
เพื่อขอรายชื่อขาราชการเขารวมเปน
คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมนิผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปเพื่อจัดทำคำส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมนิผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป โดยให
ผูอำนวยการสำนักเปนผูลงนามในคำส่ังฯ 

สวนราชการ 
สงรายชื่อ
ขาราชการ 
เขารวม
คณะทำงาน 
แผนฯ  
ตามกำหนด 

ความถูกตอง
ของคำส่ังฯ 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

 - หนังสือจากสวน
ราชการ 
สงรายชื่อขาราชการเขา
รวมเปนคณะทำงานฯ 
- คำสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการ
อำนวยการและ
คณะทำงานฯ 

๒.  

 

 

 

 

 

๑๕ วัน ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำโครงการ
ยทุธศาสตรตามแผนปฏิบัติราชการประจำป
และสงใหกองนโยบายและแผนงานตรวจสอบ
ความสอดคลองของยุทธศาสตรและแผนที่
เก่ียวของในเบื้องตนกอนนำโครงการฯ สงให
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผลพิจารณา
ตอไป 

สวนราชการ 
สงโครงการ
ยทุธศาสตร 
ตามกำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนังสือแจงสวน
ราชการจัดทำและสง
โครงการยุทธศาสตร 
 

๓.  

 

 

 

 

 

๑ วัน รวบรวมโครงการยุทธศาสตรจากสวนราชการ 
ที่ผานการพิจารณาวิเคราะหความสอดคลอง 
โดยนักวิเคราะหนโยบายและแผนในเบื้องตน  
สงใหสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผลเพ่ือ
พิจารณาใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข 

สงโครงการ
ยทุธศาสตร
ครบถวนตาม
กำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และ 
แผน 

 - หนังสือสงโครงการ
ยุทธศาสตรใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 

ประสานสวนราชการจัดทำและ
สงโครงการยุทธศาสตร 
ตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการอำนวยการ

และคณะทำงานจดัทำและ

ติดตามประเมนิผล

แผนปฏบิัติราชการ

ประจำป 

สงโครงการยุทธศาสตรทีบ่รรจ ุ
ในแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผลพิจารณาพรอมให

ขอเสนอแนะในการปรับปรงุแกไข 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 



 

๓๐
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๔.  

 

 

 

 

 

๑๕ วัน พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำ
ของหนวยงานใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
และแผนตางๆ ดังนี้ 
- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑- ๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป 
(พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ที่เก่ียวของ 
และสงใหสวนราชการปรับแกไขใหถูกตอง  

โครงการ/ 
กิจกรรม
สอดคลองกับ
ภารกจิหนาที่ 
ยทุธศาสตร 
และแผนที่
เก่ียวของ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 
 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนังสือสงโครงการ
ตามภารกจิประจำของ
หนวยงาน 
- แบบวิเคราะหความ
สอดคลองของโครงการ/
กิจกรรม 

๕.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕ วัน หลังจากที่สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
ไดพิจารณาโครงการยุทธศาสตรของ
หนวยงานแลว กลุมงานแผนงานและ
ประเมินผลจะทำหนังสือแจงสวนราชการ 
เพื่อปรับแกไขโครงการยุทธศาสตรใหถูกตอง
ตามคำแนะนำของสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

โครงการ/ 
กิจกรรม
สอดคลองกับ
ภารกจิหนาที่ 
ยทุธศาสตรและ
แผนที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 
 

 - หนังสือแจงสวน
ราชการปรับแกไข
โครงการยุทธศาสตร 

วิเคราะหโครงการ 

ตามภารกิจประจำของหนวยงาน

และสงใหสวนราชการ 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

ปรับแกไขโครงการ
ยทุธศาสตร 

ใหถูกตองตามคำแนะนำ 
ของสำนักยุทธศาสตร 

และประเมินผล  
 



 

๓๑
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

๔ วัน 

(๔ ดาน) 

ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะทำงานจดัทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปเพ่ือระดม
ความคิดเห็นเก่ียวกับตัวชี้วัด
มาตรการ เปาหมาย คำนยิาม 
โครงการ/กิจกรรม โดยจัด
ประชมุแยกเปนแตละดาน
ตามภารกิจที่เกี่ยวของของ
หนวยงาน 

คณะทำงานฯ 
เขารวมประชุม
และมีความ
เขาใจอยาง
ถูกตองและ
เปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
รวมถึงการ
จัดทำขอมูล
รายละเอียด
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

- คณะทำงานฯ
เขารวมการ
ประชมุครบ 
ทุกดาน 
- โครงการ/
กิจกรรม  
คำนยิามตัวชี้วัด 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนงัสือเชิญประชุม
คณะทำงานฯ 
- ใบลงลายมือชื่อ 
- เอกสารขอมูล รายละเอียด 
โครงการ/กิจกรรม คำนิยาม
ตัวชี้วัด มาตรการ เปาหมาย 
 

จัดประชุมคณะทำงานจัดทำ
และติดตามประเมินผล

แผนปฏิบัติราชการประจำป 
เพ่ือระดมความคดิเห็น

เก่ียวกับตัวชี้วัดมาตรการ 
เปาหมาย คำนิยาม  
โครงการ/กิจกรรม 

 



 

๓๒
 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗.  

 

 

 

 

๑๕ วัน - วิเคราะหความสอดคลอง
ของแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปกบัแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร 
รวมถึงการวิเคราะห
สภาพแวดลอมภายในและ
ภายนอกของหนวยงาน 
(SWOT) ผลการดำเนินงาน
ของปท่ีผานมา รวมถึงหัวขอ
อ่ืนๆ ตามรูปแบบท่ีสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมนิผล
กำหนด 
- รวบรวมขอมูลโครงการ/
กิจกรรม ตัวชี้วัด การกำหนด
คำนิยาม คาเปาหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จาก
คณะทำงานฯ ของแตละดาน 
เพ่ือรวบรวมสงใหนักวิเคราะห
นโยบายและแผนที่เปน
ผูรับผิดชอบแผนในภาพรวม
ของแตละป เพื่อจัดทำเปน
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปท่ีมี
หัวขอถูกตอง 
ครบถวนและ 
สงใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
ตามกำหนด 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และสมบูรณ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนงัสือขอสงแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำป 
- แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป  
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปของหนวยงานใหมี 

ความถูกตอง สมบูรณตาม

รูปแบบที่กำหนด 



 

๓๓
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘.  
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมนิผล 
โดยใหผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนามในแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป และสงให
สำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผลตอไป 

สงแผนปฏบิัติ
ราชการให
สำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
ไดตามกำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และสมบูรณ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือขอสงแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำปใหสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมินผล 
- แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป  

๙.  
 
 
 
 
 
 
 

๑วัน นำ file แผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป Upload ขึ้น 
website ของหนวยงาน 

มี file ให
สามารถ 
download  
มาใชงานได 

ตรวจสอบได
ทางหนา 
website ของ
หนวยงาน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - file แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปฉบับ

สมบรูณ 
ลงเว็บไซตของ

หนวยงาน 

จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 

ใหสำนักยุทธศาสตร 
และประเมินผล 

อยางเปนทางการ 
 



 

๓๔
 

กระบวนงานการแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน - ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหผูบริหาร
หนวยงานและสวนราชการ 
ในสังกัดทราบ 
 

สวนราชการไดรับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 
และดำเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ
ไดอยางถูกตอง 
ครบถวน 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป 
- หนงัสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหผูบริหาร
หนวยงานและสวนราชการ
ในสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการทองเท่ียว 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน - แจงสวนราชการ/คณะ
ทำงานฯ ดำเนนิการบันทึก
ตัวชี้วดัโครงการ/กิจกรรม 
ในสวนที่เก่ียวของ 
- บันทึกตัวชี้วัดโครงการ/
กิจกรรมในสวนท่ีกลุมงาน
แผนงานและประเมินผล
รับผิดชอบ 
- ชี้แจงการบันทึกขอมูลลงใน
ระบบติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
(Digital plans)เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ 

มีการลงขอมูลใน
ระบบติดตามและ
ประเมินผล
แผนพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
 

ตรวจสอบ 
ในระบบ 
Digital plan 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- หนงัสือหรือชองทาง
ส่ือสารอ่ืนเพ่ือแจงสวน
ราชการ/คณะทำงานฯ 
ดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรมในสวนที่
เก่ียวของ 

 

สงแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปใหผูบริหาร

และสวนราชการ

บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กจิกรรม 
ลงในระบบติดตามและประเมินผล 

แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
 (Digital plans) 

- แจงสวนราชการ/คณะทำงาน
จัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป  
ใหดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
- บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 
ในสวนที่รับผิดชอบ 
 



 

๓๕
 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน/
คร้ัง 

 

- แจงสวนราชการ/ คณะ
ทำงานฯ รายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
เปนประจำทุกเดือน 
- มีการตรวจสอบการรายงาน
ผลการดำเนินโครงการ/
กิจกรรมของสวนราชการ 
ผานทางระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (Digital 
plans) 
- กลุมงานแผนงานและ
ประเมินผลรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ในสวนที่รับผิดชอบ 
 
 
 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
- คณะ
ทำงานฯ 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- print out จากระบบ
ติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร(Digital plans) 

๔.  ๓ เดือน/ 
ครั้ง 

รายงานผลการดำเนินงาน/
ความคืบหนาตัวชี้วัดเปน 
รายไตรมาสลงในระบบติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- print out จากระบบ
ติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร(Digital plans) 

รายงานผลการดำเนินงานลงใน
ระบบติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

(Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/ คณะทำงาน
จัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป 
รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน 
- ตรวจสอบการรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมของ 
สวนราชการ 
- รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม ในสวนที่รับผิดชอบ 

รายงานผลการดำเนินงาน/ 
ความคืบหนา  

ตัวชี้วดัเปนรายไตรมาส 
 



 

๓๖
 

 

 

 

ท่ี ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  
 
 
 
 
 
 

๓ เดือน/ครั้ง - ติดตาม/ตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานตัวชี้วัดจากระบบ
ติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
- จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงาน ความคืบหนา
ตัวชี้วดัใหผูบริหารทราบ 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- หนงัสือรายงาน
ความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานเสนอ
ผูอำนวยการสำนักฯ 
- Print out การรายงานผล
การดำเนนิงานตัวชี้วดัจาก
ระบบเพื่อเสนอผูอำนวยการ
สำนักฯ 

๖.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดท้ังป
และเมื่อ
ดำเนินการ
เสร็จส้ิน 

- ประสานสวนราชการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป พรอม
จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบผลการดำเนินงานให
นกัวิเคราะหนโยบายและแผน
ตรวจสอบในเบื้องตน 
 
 

มีผลการ
ดำเนินงานพรอม
เอกสารหลักฐาน
ครบถวนทุก
โครงการ/
กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
- คณะทำงาน
แผนฯ 

ตามรูปแบบ
ที่หนวยงาน
ที่เปน
เจาภาพหลัก
ในการตรวจ
กำหนด 

- เอกสารหลักฐานการ
ดำเนินงานตามตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
 

๗.  
 
 
 

 

๑๕ วัน - รวบรวมผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมจากสวน
ราชการในสังกัดเพ่ือนำมา
สรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

ผลการดำเนินงาน
บรรลุเปาหมาย
ทุกตัวชี้วัด 
 
 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

 - สรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป 
 

รายงานผลการดำเนินงาน /
ความคืบหนาตัวชี้วัด 

ใหผูบริหารทราบ 

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจำป 

ประสานสวนราชการ
ดำเนินงานตามแผนปฏบิัติ

ราชการประจำป พรอมจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานประกอบ 

ผลการดำเนินงาน  
ใหนักวิเคราะหนโยบายและ

แผนตรวจสอบเบื้องตน  
 



 

๓๗
 

 

 

ท่ี ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - รวบรวมผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม พรอมจัดเตรียม
เอกสาร หลักฐาน จากแตละสวน
ราชการ แยกตามตัวชี้วัดเพื่อใช
ประกอบการตรวจประเมินผล
จากหนวยงานที่เก่ียวของ 
- จัดทำ presentation เพ่ือ
นำเสนอผลการดำเนินงานตอ
คณะผูตรวจฯ 
-จัดทำรายงานผลการตรวจ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการใหผูบริหารทราบ 

- มีผลการ
ดำเนินงานพรอม
เอกสารหลักฐาน
ครบถวนทุก
โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
- ผลการ
ดำเนินงานบรรลุ
เปาหมาย 
ทุกตัวชี้วัด 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
- คณะกรรมการ
อำนวยการและ
คณะทำงาน
จัดทำและ
ติดตาม
ประเมินผล 
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

ตามที่สกก.
กำหนด 

- สรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
- เอกสารหลักฐานการ
ดำเนนิงานตามตัวชี้วดั 
โครงการ/กิจกรรม 
- สรุปรายงานผลการ
ตรวจติดตามประเมินผล
เสนอผูบริหาร 

๙.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ปรับปรุง เพ่ิมเติม แกไขขอมูล
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปหลังจากไดรับการตรวจ
ประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติราชการประจำป 
ฉบับสมบรูณ 

รายงานผลการ
ปฏบิัติราชการ
ฉบับสมบูรณ 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามที่สกก.
กำหนด 

รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการฉบับสมบูรณ 

ปรับปรุง เพ่ิมเติม แกไข 

ขอมูลการรายงานผลการ

ปฏบิัติราชการประจำป

หลังจากไดรับการตรวจ

ประเมินผล เพื่อจัดทำ

รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการ 

การตรวจติดตามประเมินผล

การปฏิบัติราชการประจำป

จากหนวยงานที่เก่ียวของ 



 

๓๘
 

กระบวนงานการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

๓ วัน - กำหนดประเด็น/หัวขอของ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ  
- กำหนดระเบียบวิธีการสำรวจ
กลุมเปาหมาย ประชากร และ
ขนาดกลุมตัวอยาง วิธีการเลอืก
กลุมตัวอยาง โดยพิจารณาจาก
ตัวชี้วดัตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
 

กำหนดประเด็น/
หัวขอ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจไดตรง
ตามตัวชี้วดัท่ี
เก่ียวของ 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

 - สรุปประเดน็/หัวขอ
แบบสอบถาม/แบบ
สำรวจ  
- กลุมเปาหมาย 
ประชากร และกลุม
ตัวอยาง 

๒.  
 
 

๗ วัน สรางและจัดทำเครื่องมือ 
(แบบสอบถาม/แบบสำรวจ)  
ท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

  

๓.  ๕ วัน ตรวจสอบ ปรับปรุงขอคำถามให
เหมาะสม หาคุณภาพของ
แบบสอบถาม โดยการ 
นำไปทดลองใช (Try-out)กับ
บุคคลที่ไมใชกลุมตัวอยาง  

- การวิเคราะหคา
ความเที่ยง
(Reliability)ของ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ มีคา
มากกวา ๐.๗ 
- คาอำนาจจำแนก
ของขอคำถามราย
ขอ มีคาต้ังแต  
๐.๒๐ขึ้นไป 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

ผลการวิเคราะห 
คา Reliability 

 

 

ทดสอบคุณภาพ 
ของเคร่ืองมือ 

และปรับปรุงขอคำถาม 

 

การสรางและจัดทำเครื่องมือ 

ที่ใชในการสำรวจ 

 

กำหนดประเด็น/ 

หัวขอแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 
กลุมเปาหมาย ประชากร 

และกลุมตัวอยาง 

 



 

๓๙
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  
 
 
 
 
 

๗ วัน จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจตามจำนวนกลุม
ตัวอยางที่จะทำการสำรวจพรอม
กำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ 
 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

  

๕.  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - ทำหนังสือถึงสวนราชการที่จะเขา
ทำการเกบ็ขอมูลโดยการทอด
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
โดยกำหนดหัวขอเรื่อง จำนวน 
ระยะเวลาในการจัดเก็บ 
- ใหสวนราชการดำเนินการจัดเก็บ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจท่ีจัดเก็บ
เรียบรอยแลวสงคืน 
กองนโยบายและแผนงาน 

สวนราชการ
สามารถจดัเก็บ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจสงให
กองนโยบายและ
แผนงานไดตาม
กำหนด 

สามารถ
ดำเนินการได
ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือแจง
สวนราชการเพ่ือ
ดำเนินการเก็บ
ขอมูลโดยการ
ทอด
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

๖.  
 
 
 
 

๙๐ วัน - เก็บรวบรวมขอมูลจาก
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
- บรรณาธิกร ลงรหัสขอมูลดวย
โปรแกรมคอมพวิเตอร 

สามารถลงรหัสได
อยางถูกตองและ
ทันตาม
กำหนดเวลา 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตาม
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

- ขอมูลใน
โปรแกรม 
Excel 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือถึงสวนราชการ
เพื่อดำเนินการเก็บขอมูลโดย

การทอดแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 

 

จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/
แบบสำรวจ พรอมกำหนด
หมายเลขแบบสอบถาม/

แบบสำรวจ 
 

ลงรหัสแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 



 

๔๐
 

 

 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗.  
 
 
 

๒ 
เรื่อง/
วนั 

- วิเคราะหขอมูล และ
ประมวลผลขอมูลหาคาสถิติ 
ของขอมูล ดวยโปรแกรมสถิติ
สำเร็จรูป  
 

ประมวลผลได
อยางถูกตอง 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - Output จาก
โปรแกรมสำเร็จรูปทาง
สถิติ 

๘.  
 
 
 
 
 

๕วัน จัดทำสรุปผลการสำรวจ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 รายงานสรุปผลการ
สำรวจ (ตามดวยหัวขอ
เรื่องที่ทำการสอบถาม/
สำรวจ) 

๙.  
 
 
 

๑ วัน ทำหนังสือเสนอผูบริหารทราบ   นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือรายงาน
ผูบริหาร 

๑๐.  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ทำหนังสือเวียนแจงสวนราชการ 
แจงสรุปผลการสำรวจ เพ่ือนำไป
ปรับปรุง พัฒนากิจกรรม และ
การใหบริการตอไป 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือเวียนแจง 
สวนราชการ 

วเิคราะหขอมูลและ
ประมวลผลขอมูลโดยใช 

โปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ 
 

สรุปและประเมินผล
แบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจตามประเด็น
ตัวชี้วัด  

และจดัทำรายงาน 

นำเสนอผลการดำเนินการ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

เวียนแจงผล 
การสำรวจให 
สวนราชการ 

ท่ีเกี่ยวของทราบ 
 



 

๔๑
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑๕ วัน รวบรวมและตรวจสอบ
ขอมูลในทุกสวนราชการ 

ความถูกตองของขอมูล  - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

 แฟมขอมูล 

๒.  
 
 
 

๒๐ วัน ประมวลผลโดยระบบ
โปรแกรม 

ประสทิธิภาพของระบบ
ประมวลผล 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  

  

๓.  
 
 
 
 

๓๐ วัน ๑. ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูล 
๒. พิจารณาผลการ
ตรวจสอบขอมูลดวย
โปรแกรม 

รูปแบบระบบรายงานที่มี
ประสทิธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

  

๔.  
 
 
 
 

๓๐ วัน พัฒนาระบบรายงาน - มีระบบประมวลผล
และออกแบบรายงานท่ี
งายตอการทำความเขาใจ 
- มีระบบสารสนเทศ
สำหรับผูบริหาร 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  

  

 

 

รวบรวม/ตรวจสอบ

ขอมูล 

 เริ่ม 

ประมวลผลโดยระบบ

โปรแกรม 

วเิคราะห ออกแบบ

ระบบรายงาน 

พัฒนาระบบรายงาน 



 

๔๒
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  ๕ วัน ๑. สรุปผลการ
ดำเนินการประมวลผล
และรายงานผล 
๒. บันทึกนำเรียน
ผูบริหาร 

- มีระบบประมวลผล
และออกแบบรายงานที่
งายตอการทำความเขาใจ 
- ความเชื่อมั่นในระบบ
การประมวลผลและ
รายงานผล 
- ความถูกตองของขอมูล 
- ประสทิธิภาพของ
ระบบประมวลผลและ
รายงานผล 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

 เอกสารรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

End 



 

๔๓
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  

 

 

๒ ชั่วโมง ตรวจสอบความผิดปกติของ

เครื่องคอมพิวเตอรและ

วิเคราะหหาสาเหตขุองปญหา 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

 

  

  ๒ ชั่วโมง สาเหตุเกิดจากฮารดแวรหรือ

ซอฟแวร 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

  

๓.  

 

 

 

 

๒ ชั่วโมง - หากสาเหตุเกดิจากฮารดแวร 

ตองวิเคราะหเพ่ิมเติมวาการ

ซอมแซมจำเปนตองเปล่ียน

อะไหลหรือไม 

- หากตองเปล่ียนอะไหล

จำเปนตองแจงสำนัก

ยุทธศาสตรฯ เพื่อดำเนินการ

ซอมแซมเนื่องจากทางกอง

นโยบายและแผนงาน ไมมี

อะไหลท่ีจะเปล่ียนให 

- หากไมจำเปนตองเปล่ียน

อะไหลสามารถดำเนินการ

ซอมแซมไดทันที 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

 

  

 

ตรวจสอบและวิเคราะห

หาสาเหตุของปญหา 

 ตองเปลี่ยน

อะไหล? 

 สาเหต ุ



 

๔๔
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  ๑ วัน ดำเนนิการซอมแซมใหกลับมาใชงานได
ตามปกติ โดยใชวิธีการตาง ๆ เชน การ
แกไขการเชื่อมตอของอุปกรณตาง ๆ การ
ต้ังคาของอุปกรณตาง ๆ เปนตน 
หลังจากนั้นใหคำแนะนำการดูแลรักษา 
แกเจาหนาท่ีผูใชงาน 

การซอมแซมและ
บำรุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอรที่มี
ประสทิธิภาพ 
 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๕.  
 
 
 
 
 
 
 

๒ ชั่วโมง หากสาเหตุเกิดจากซอฟแวรตองวเิคราะห
เพิ่มเติมวาเปนซอฟแวรประเภทออนไลน
หรือไมออนไลน 
- หากตองเปนซอฟแวรประเภทออนไลน 
เชน ระบบ MIS ระบบ webportal เปน
ตน จำเปนตองแจงสำนักยุทธศาสตรฯ 
ดำเนนิการแกไขเนื่องจากเปนผูดูแลระบบ
ดังกลาว 
- หากเปนซอฟแวรประเภทไมออนไลน 
เชน windows , Microsoft Office 
สามารถดำเนินการแกไขไดทันที 
 
 
 

การตรวจสอบและ
วเิคราะหปญหาดาน
คอมพิวเตอรที่มี
ประสทิธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

 

 

ดำเนนิการ

ซอมแซม 

 ประเภท 
ซอฟแวร? 



 

๔๕
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  ๑ วัน ดำเนินการแกไขใหซอฟแวรกลบัมา
ใชงานไดตามปกติ ดวยวิธกีารตางๆ 
เชน recovery , setting หรอื 
แกไขคาตางๆ เปนตน หลังจากนั้น
ใหคำแนะนำการใชงานท่ีถูกตอง
และการปองกันปญหาแกเจาหนาที่
ผูใชงาน 

การดูแล และบำรุงรักษา
ซอฟแวรที่มีประสิทธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๘.  
 

๑ วัน แจงสำนักยทุธศาสตรและ
ประเมินผลเพ่ือดำเนินการแกไข
เคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีตองมีการ
เปล่ียนอะไหลและแกไขซอฟแวร
ประเภทออนไลนไดแกระบบ MIS 
ระบบ webportal เปนตน  

มาตรฐานการดูแล และ
บำรุงรักษา เคร่ือง
คอมพิวเตอรและระบบ
ตางๆ ของสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 

- สำนัก
ยทุธศาสตรและ
ประเมินผล 

  

  ๑ วัน แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา
คอมพิวเตอรแกสวนราชการเจาของ
เคร่ืองคอมพิวเตอร 

  
 
 
 
 

   

 

 

 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

แจงสำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลเพื่อดำเนินการ

ซอมแซม/แกไข 

ทำหนังสือแจงสวนราชการ

เจาของเครื่องคอมพิวเตอร 



 

๔๖
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 

๒ ชั่วโมง ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุ
ของปญหา และแนะนำวิธีแกไข
ปญหาในเบื้องตน โดยอาจเปนการ
ประสานงานทางโทรศัพท หรือการ
ส่ือสารผานโปรแกรมแชท 
 

การตรวจสอบ วิเคราะห 
และแกไขปญหาดาน 
Network ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๒.  ๑ ชั่วโมง จากการตรวจสอบและแกไขปญหา
ในเบื้องตนแลว สามารถแกไข
ปญหาไดหรือไม 
- หากแกไขปญหาไดเรียบรอย 
ส้ินสุดกระบวนงาน 
- หากยังแกไขปญหาไมได ทางกลุม
งานเทคโนโลยสีารสนเทศจะเขาไป
แกไขปญหาให ณ หนวยงานที่มี
ปญหาอินเตอรเนต็ 

การตรวจสอบ วิเคราะห 
และแกไขปญหาดาน 
Network ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

 

 

ตรวจสอบและวิเคราะหหา
สาเหตุของปญหา และ 
แนะนำวิธีแกไขปญหา 

ในเบื้องตน 

 ปญหาไดรับ

การแกไข? 



 

๔๗
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  ๓ ชั่วโมง ขออนญุาตผูอำนวยการกองนโยบาย
และแผนงาน เพ่ือใชรถยนตเดินทาง
ไปแกปญหาอินเตอรเน็ต  
ณ หนวยงานท่ีมีปญหา 

  
 
 
 
 
 

   

๔.  ๑ ชั่วโมง ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุของ
ปญหา โดยตรวจสอบจากคุณภาพ
สัญญาณอินเตอรเน็ต คุณลักษณะ
เฉพาะของอุปกรณ การต้ังคาตาง ๆ 

การตรวจสอบ และ
วิเคราะห ปญหาดาน 
Network ท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๕. 
 

 ๑ ชั่วโมง จากการตรวจสอบและวิเคราะห
ปญหา เพ่ือหาสาเหตุ 
- หากปญหาเกิดจากผูใหบริการ
อินเตอรเน็ต จะทำการติดตอ
ประสานงานผูใหบริการอินเตอรเน็ต
เพ่ือใหดำเนินการแกไขปญหา 
- หากปญหาไมไดเกิดจากผูใหบริการ
อินเตอรเน็ต สามารถดำเนินการแกไข
ไดทันที  

การตรวจสอบ และ
วิเคราะห ปญหาดาน 
Network ท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

ขออนญุาตใชรถยนตเพ่ือ

เดินทางไปตรวจสอบและ

แกไขปญหา 

ตรวจสอบและ 

วิเคราะหปญหา 

 
ปญหาเกิดจาก 

ระบบของ 

ผูใหบรกิารหรือไม 



 

๔๘
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  ๑ ชั่วโมง กรณีท่ีปญหาเกิดจากระบบของผู
ใหบริการอินเตอรเน็ต ตองแจงไปยัง 
ผูใหบริการ โดยใหรายละเอียดตาง ๆ  
ของปญหา 

  
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๗.  ๒ ชั่วโมง ดำเนินการแกไขปญหาโดยวิธีการตาง ๆ 
เชน การตรวจสอบ ต้ังคา และแกไข
อุปกรณ Network ตาง ๆ 

การบำรุงรักษา และ
ซอมแซมแกไขระบบ
อินเตอรเน็ตที่มี
ประสทิธิภาพ 

 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๘. 
 

 ๑ ชั่วโมง หลังจากแกไขปญหาตาง ๆ เรียบรอยแลว 
ใหคำแนะนำแกเจาหนาที่ผูใชงาน ในการ
ดูแล บำรุงรักษา และการปองกันมิใหเกิด
ปญหาในคร้ังตอไป 

  
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

แจงผูใหบริการอินเตอรเน็ต

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ใหคำแนะนำ 


