


คํานํา 

แผนปฏิบัติการราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เป็นแผนท่ีมีความ    
เก่ียวเน่ืองมาจากการวางแผนท่ีมีการกําหนดจุดมุ่งหมายระยะสั้นหรือประมาณหน่ึงปี ซ่ึงถ่ายทอดมาจาก
แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประกอบไปด้วยส่วนสําคัญคือ “โครงการและ
กิจกรรม” สําหรับใช้ปฏิบัติงานซ่ึงเป็นส่วนสําคัญในการพัฒนาสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพราะ 
แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ จะช่วยให้การปฏิบัติงานตรงกับทิศทางและเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการฯ 

คู่มือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรฉบับน้ี 
จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ เป็นองค์ความรู้ในการใช้พัฒนาการปฏิบัติงาน 
และใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ให้หน่วยงานในสังกัดสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สามารถนําไปใช้เป็นแนวทางในการวางแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจําปีให้เหมาะสม เพ่ือผลักดันยุทธศาสตร์นําไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุผลสําเร็จ     
ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว้ ตลอดจนสามารถนําไปใช้ในการเร่งรัด กํากับ ติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
และตัวชี้วัดท่ีกําหนด ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์     
ต่อบุคลากรท่ีเก่ียวข้องและผู้ท่ีสนใจนําไปใช้ประโยชน์ในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ...      
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ต่อไป 
         สํานักนโยบายและแผน 
             กันยายน 2565 
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ส่วนท่ี 1 บทนํา 

 

1.1 หลักการและเหตุผล 

      การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี เป็นสิ่งสําคัญและจําเป็นอย่างย่ิง เพราะเป็นแผนท่ีจัดทําข้ึนสําหรับ
ใช้ในการบริหารหน่วยงานให้เกิดความสําเร็จและมีประสิทธิภาพ ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีหน่วยงาน
กําหนด มีระบบการทํางานท่ีชัดเจนและเป็นข้ันตอน มีการใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่าและมีการตรวจสอบ    
ผลการทํางาน โดยกําหนดสิ่งท่ีจะกระทําหรือปฏิบัติจริงในรอบ 1 ปี โดยนําแผนงาน/โครงการท่ีกําหนดไว้    
ในแผนปฏิบัติราชการ แผนงานประจํา และแผนงานท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานอ่ืน
มาจัดทํารายละเอียด และการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี   

แผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เป็นเครื่องมือสําหรับ  
นํายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ โดยการแปลงแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไปสู่การปฏิบัติ 
กล่าวคือ การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ให้มีรายละเอียดสอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์    
การจัดสรรงบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการฯ ท่ีครบถ้วน มีสาระสําคัญเก่ียวกับการนํานโยบายการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการมากําหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน กําหนดตัวชี้วัดผลสําเร็จ ระยะเวลา และงบประมาณ
ในการดําเนินการ ท้ังน้ี เม่ือสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรจัดทําแผนปฏิบัติราชการฯ แล้ว ต้องนําไปสู่
การปฏิบัติภายในสํานักงานฯ เพ่ือสร้างความเข้าใจและสร้างความร่วมมือกับทุกหน่วยงานภายในสํานักงานฯ 
ให้สามารถนําแนวคิด วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และยุทธศาสตร์ตามแผนปฏิบัติราชการฯ ไปกําหนด
ยุทธศาสตร์และแผนงาน/โครงการในระดับปฏิบัติ โดยแปลงเป้าประสงค์ ทิศทางการพัฒนาและแนวทาง    
การพัฒนาระยะ 5 ปี ไปสู่เป้าหมายระยะ 1 ปี เพ่ือเชื่อมโยงลงสู่ระดับปฏิบัติ และจัดทํารายละเอียดของ
แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ท่ีเชื่อมโยงและสอดคล้องแผนปฏิบัติราชการฯ และยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ 
มีการถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายไปสู่ระดับหน่วยปฏิบัติให้สามารถปฏิบัติได้จริงและสอดคล้องเชื่อมโยง
กับแผนปฏิบัติราชการฯ เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมีการติดตามประเมินผล     
การดําเนินงาน เพ่ือให้ทราบความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรคในการดําเนินงาน โดยแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ
เป็นแผนในข้ันตอนนํางบประมาณท่ีได้รับจัดสรรไปดําเนินงาน จึงเป็นแผนท่ีใกล้เคียงกับการปฏิบัติจริง มีผลให้
การดําเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ดังน้ัน คุณภาพและมาตรฐาน การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ จึงเป็นเรื่องสําคัญ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการ
วางแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
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1.2 ความสอดคล้องเช่ือมโยงของแผนปฏิบัติราชการรายปีกับแผนระดับ 1 และระดับ 2 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562  
กําหนดให้ส่วนราชการจัดทําแผนปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบายของคณะรัฐมนตรีท่ีแถลงต่อรัฐสภา 
กําหนดให้แผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการมีห้วงระยะเวลา 3 ปี เริ่มต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 จนถึง
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 โดยมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 4 ธันวาคม 2560 ได้เห็นชอบให้มีแผน 3 ระดับ 
ประกอบด้วย  

แผนระดับ 1 หมายถึง ยุทธศาสตร์ชาติซ่ึงเป็นเป้าหมายการพัฒนาประเทศอย่างย่ังยืนตามหลักธรรมาภิบาล 
เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดทําแผนต่าง ๆ ให้มีความสอดคล้องและบูรณาการกัน โดยการถ่ายทอดเป้าหมาย
และประเด็นการพัฒนาไปสู่แผนระดับท่ี 2 และ 3 อย่างเป็นระบบ  

แผนระดับ 2 หมายถึง แผนซ่ึงเป็นแนวทางการขับเคลื่อนประเทศในมิติต่าง ๆ ให้บรรลุตามเป้าหมาย
ของยุทธศาสตร์ และถ่ายทอดไปสู่แนวทางการปฏิบัติในแผนระดับ 3 ได้แก่ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนความม่ันคง  

แผนระดับ 3 หมายถึง แผนในเชิงปฏิบัติท่ีมีความชัดเจนตามภารกิจส่วนราชการท่ีสอดคล้องสนับสนุน
การดําเนินงานตามแผนระดับ 1 และแผนระดับ 2 หรือจัดทําข้ึนตามกฎหมายกําหนด หรือจัดข้ึนตามพันธกรณี
หรืออนุสัญญาระหว่างประเทศ ได้แก่ แผนแม่บทด้าน..... แผนพัฒนา..... แผนปฏิบัติการด้าน..... และแผนปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการต่าง ๆ  

ท้ังน้ี แผนระดับ 1 หมายถึงยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) มี 6 ยุทธศาสตร์ และ แผนระดับ 2 
หมายถึง แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) มี 23 ประเด็น แผนการปฏิรูปประเทศ    
มี 11 ด้าน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 (พ.ศ. 2560 - 2564) มี 10 ยุทธศาสตร์ และ
นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2562 - 2565)   มี 16 นโยบาย และ 19 แผนงาน 
สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในฐานะส่วนราชการ ต้องจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ตามพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 ซ่ึงเป็นแผนระดับ 3 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ปฏิบัติราชการตามภารกิจอํานาจหน้าท่ีของหน่วยงานในสังกัดให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน ซ่ึงต้องสอดคล้อง
กับแผนระดับ 1 และแผนระดับ 2 และแสดงให้เห็นถึงภารกิจของหน่วยงานในสังกัดท่ีจะต้องดําเนินการ      
ในระยะเวลาท่ีกําหนด รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีประชาชนจะได้รับจากการปฏิบัติราชการ ตลอดจน
เป็นฐานในการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีของหน่วยงาน ในสังกัดตามห้วงระยะเวลาของแผน 
ดังน้ัน แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ระยะ 1 ปี ต้องมีความสอดคล้องกับแผนระดับ 1 และแผนระดับ 2 ซ่ึงมีชื่อประเด็นยุทธศาสตร์/แนวทาง    
การพัฒนา/แผนงานย่อย/กลยุทธ์/วิธีการดําเนินการท่ีแตกต่างกัน แต่มีความหมายใกล้เคียงกัน โดยต้องมี
ความสอดคล้องและเชื่อมโยงของแผน 3 ระดับ แสดงตามแผนภาพท่ี 1 ดังน้ี 
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แผนภาพท่ี 1 แสดงความสอดคล้องและเชื่อมโยงของแผน 3 ระดับ 

 
1.3 วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

2. เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้ันตอนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร สําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนผู้ท่ีสนใจศึกษา
เก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 
 
1.4 ประโยชน์ท่ีได้รับ 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง มีคู่มือประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ในรูปแบบและแนวทางท่ีสํานักงานเลขาธิการ     
สภาผู้แทนราษฎรกําหนด 

2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือหรือผู้ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง มีความเข้าใจในข้ันตอนการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และสามารถนําไปปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 

3. เป็นเอกสารประกอบการศึกษา ค้นคว้า สําหรับผู้ท่ีสนใจในข้ันตอนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี 
พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

4. เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน สําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิบัติงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ให้มีความถูกต้อง คล่องตัว รวดเร็ว และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. เพ่ือลดปัญหาการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ท้ังในระดับองค์กรและระดับหน่วยงาน ทําให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
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1                ยุทธศาสตร์ชาต ิ

2      แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ 

แผนปฏิรูปประเทศ 
ด้าน ... 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ 

นโยบายและแผนระดับชาติ
ว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ 

แผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ระยะ 5 ปี และรายปี แผนปฏิบัติการด้าน ... 
ระยะท่ี ... (พ.ศ. ... - ...) 

แผนอื่น ๆ 
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1.5 ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  

1. สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
รายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร สําหรับนักวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือผู้ปฏิบัติงานอ่ืน    
ท่ีเก่ียวข้องภายในสํานักงานฯ 

2. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนผู้ท่ีสนใจ สามารถจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และนโยบาย        
ของคณะรัฐมนตรีท่ีแถลงต่อรัฐสภา 

1.6 นิยามศัพท์เฉพาะ/คําจํากัดความ 
 แผนปฏิบัติราชการรายปี หมายถึง แผนระยะสั้นท่ีมีระยะเวลาในการดําเนินงาน 1 ปี เป็นแผนท่ีถ่ายทอด
แผนปฏิบัติราชการไปสู่การปฏิบัติเพ่ือให้เกิดการดําเนินงานจริงตามแผนปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย งานประจํา
และโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีจะต้องดําเนินการในปีน้ัน ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการ 
โดยกําหนดค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัดความสําเร็จของงานประจําและโครงการ รวมท้ัง มีการระบุผู้รับผิดชอบหลัก 
งบประมาณในการดําเนินการ และทรัพยากรท่ีต้องใช้ 
 วิสัยทัศน์ หมายถึง ความคาดหวังของหน่วยงานท่ีต้องการให้เกิดข้ึนในอนาคตและมีความเป็นไปได้ 
โดยอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นจริงในปัจจุบัน 
 พันธกิจ หมายถึง ขอบเขต ภารกิจ บทบาทหน้าท่ี ท้ังท่ีเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อกําหนด
ต่าง ๆ รวมท้ังท่ีได้รับมอบหมายให้ดําเนินการ ท้ังน้ีเพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง สิ่งท่ีหน่วยงานจะต้องดําเนินการเพ่ือให้บรรลุผลสําเร็จตามวิสัยทัศน์
ของหน่วยงานท่ีกําหนด 
 เป้าประสงค์ หมายถึง ผลกระทบหรือผลลัพธ์ท่ีหน่วยงานต้องการให้เกิดข้ึนจากการให้บริการระดับ
หน่วยงาน ซ่ึงจะเกิดข้ึนได้จากผลสําเร็จของผลผลิตหรือโครงการของหน่วยงานอย่างเชื่อมโยงกัน 
 ตัวชี้วัดระดับผลผลิต หมายถึง ตัวชี้วัดความสําเร็จของการดําเนินงานของหน่วยงานตามเป้าประสงค์  
ท่ีกําหนด ควรแสดงให้เห็นถึงความสําเร็จท่ีกลุ่มเป้าหมายได้รับในเชิงปริมาณ และหรือคุณภาพและระยะเวลา
ในการบรรลุผลสําเร็จ 
 ตัวชี้วัดระดับผลลัพธ์ หมายถึง ตัวชี้วัดความสําเร็จ/ผลลัพธ์ของการดําเนินงานของหน่วยงานตาม
เป้าประสงค์ท่ีกําหนด ควรแสดงให้เห็นถึงความสําเร็จท่ีกลุ่มเป้าหมายได้รับในเชิงปริมาณ และหรือคุณภาพ
และระยะเวลาในการบรรลุผลสําเร็จ 
 ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด หมายถึง จํานวนหน่วยนับท่ีต้องการให้เกิดข้ึนจากการให้บริการระดับหน่วยงาน 
 โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยท่ีประกอบไปด้วยกิจกรรม รายละเอียดของวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ระยะเวลาท่ีดําเนินการ สถานท่ี ผู้รับผิดชอบ วิธีการหรือข้ันตอนการดําเนินงาน งบประมาณท่ีใช้ ตลอดจน
ผลผลิตและผลลัพธ์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผู้ประสานงานเพ่ือผลักดันโครงการ/กิจกรรมให้ไปสู่ความสําเร็จ  
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ส่วนท่ี 2 กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 

  กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็น
กระบวนการต้ังแต่การยกร่างแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ตลอดจนการอนุมัติแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ หมายถึง 
แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ท่ีจัดทําข้ึน เพ่ือแปลงแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     
ให้นําไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม ต้องสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และยุทธศาสตร์ของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ตลอดจนนโยบายของผู้บริหารฝ่ายข้าราชการรัฐสภา และนโยบายของ
ผู้บริหารฝ่ายการเมือง เพ่ือนําไปใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน และเป็นเครื่องมือในการกํากับติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว้      
โดยกําหนดข้ันตอนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ดังน้ี  

1. วิเคราะห์บริบทหน่วยงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน วิเคราะห์บริบทหน่วยงานและทิศทาง  
การพัฒนาสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยพิจารณาจากวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายหน่วยงาน ผลผลิต 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด และกลยุทธ์หลักของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 
ราษฎรท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการฯ และจัดทําบทสรุปภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 

2. แจ้งหน่วยงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน แจ้งให้หน่วยงานจัดทําโครงการ และแผนปฏิบัติราชการ
รายปีของหน่วยงานตนเองตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด เสนอกลุ่มงานแผนงานและโครงการ โดยนําเข้าระบบ
อินทราเน็ตของสํานักนโยบายและแผน เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เก่ียวข้องและผู้ท่ีสนใจสามารถดาวน์โหลด 
(Download) ข้อมูลได้ 

3. หน่วยงานจัดทําโครงการและกําหนดเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน ทบทวนผลการดําเนินงาน
ตามภารกิจ/อํานาจหน้าท่ี และจัดทําโครงการสนับสนุนยุทธศาสตร์ท้ังระยะสั้นและระยะยาวท่ีได้รับการจัดสรร
งบประมาณสนับสนุน รวมท้ังกําหนดเป้าหมายรวมและเป้าหมายรายเดือน โดยจัดทําตามแบบฟอร์มการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการรายปีของหน่วยงานท่ีกําหนดให้เป็นไปทิศทางเดียวกัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ความครบถ้วนของโครงการท่ีหน่วยงานจัดทําและเสนอให้กลุ่มงานแผนงานและโครงการ กรณี    
ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจะประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบของหน่วยงาน
น้ัน ๆ เพ่ือเพ่ิมเติมข้อมูลท่ีจําเป็นต่อการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 

4. ติดตามและตรวจสอบ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนตรวจสอบเอกสารท่ีหน่วยงานส่งมาให้ครบถ้วน 
แล้วจําแนกตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

5. วิเคราะห์แผนงาน โครงการ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และเป้าหมาย
ในการดําเนินงานของหน่วยงาน ถึงความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว้        
ในแผนปฏิบัติราชการฯ ประเด็นต่อไปน้ี 

  5.1) ความสอดคล้องกับอํานาจหน้าท่ีของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  5.2) ความสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร 
  5.3) ผลผลิตของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  5.4) วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการ   

สภาผู้แทนราษฎร 
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  5.5) ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตัวชี้วัด ได้แก่ ตัวชี้วัดระดับเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวชี้วัด
ระดับผลผลิต/กิจกรรม และตัวชี้วัดระดับยุทธศาสตร์ตามท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการฯ 

  5.6) แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ จําแนกเป็น 3 ส่วน 
ประกอบด้วย 1) แผนการใช้จ่ายงบประมาณแยกตามแผนงาน และ ผลผลิต/โครงการ 2) แผนการใช้จ่าย
งบประมาณแยกตามพันธกิจ และ 3) แผนการใช้จ่ายงบประมาณแยกโครงการตามยุทธศาสตร์ 

6. จัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
รายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประกอบด้วย 
 6.1) ส่วนท่ี 1 บทสรุปผู้บริหาร 

6.2) ส่วนท่ี 2 ความสอดคล้องกับแผน 3 ระดับ ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 4 ธันวาคม 2560 
6.3) ส่วนท่ี 3 สาระสําคัญแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. … ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
6.4) ส่วนท่ี 4 แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...   

 6.5) ส่วนท่ี 5 วงเงินงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
6.6) ส่วนท่ี 6 การกํากับ ควบคุม ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติ 

ราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
7. เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานแผนงานและโครงการ ผู้อํานวยการ

สํานักนโยบายและแผน ตามลําดับชั้น เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารก่อนเสนอเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร ลงนามให้ความเห็นชอบและใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ กรณีไม่ถูกต้องให้นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนนํากลับไปทบทวน และปรับปรุงแก้ไข แล้วเสนอแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ท่ีสมบูรณ์ ถูกต้อง
ต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

8. แจ้งแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ให้หน่วยงานรับทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
เร่งรัด กํากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี 
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ส่วนท่ี 3 ข้ันตอนจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือนําไปใช้    
เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน การกํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานภายในปีงบประมาณระยะเวลา 
1 ปี เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ประกอบด้วย 3 ข้ันตอน คือ 1) ข้ันตอนเตรียมการวางแผน 2) ข้ันตอนการวางแผน และ 3) การนําแผนไปปฏิบัติ 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนเตรียมการวางแผน 

เป็นข้ันตอนเตรียมข้อมูลต่าง ๆ ท่ีจะใช้หรือให้ความสะดวกกับการวางแผน เช่น การศึกษาผลการประเมิน
การปฏิบัติงานท่ีผ่านมา ข้อมูลและงบประมาณ วิเคราะห์บริบทของหน่วยงานและทิศทางการพัฒนาสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยพิจารณาจากแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และ
ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องท้ังภายในและภายนอกสํานักงาน ตลอดจนปัญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน เพ่ือนํามาประมวลผลและ
สรุปภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ประกอบด้วย  

1) แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
2) รายงานผลการดําเนินงานในรอบปีท่ีผ่านมา 
3) คํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรประจําปี 
4) เอกสารงบประมาณรายจ่าย ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...  
5) การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 

ราษฎร  
6) แผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนการวางแผน  

เป็นข้ันตอนการศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหาหรือความต้องการของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ในการกําหนดวัตถุประสงค์ ค่าเป้าหมาย กระบวนการในการวิเคราะห์ผลการประเมินการปฏิบัติงานในรอบปี    
ท่ีผ่านมา การกําหนดบุคคลเพ่ือพิจารณาแผน การประสานข้อมูลในการวางแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ตลอดจน
ปัญหาท่ีเกิดจากข้ันตอนการวางแผนและแนวทางแก้ไข โดยดําเนินการ ดังน้ี 

1) การสร้างความรู้ความเข้าใจในแผน ทําความเข้าใจสัดส่วนวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปีท่ีได้รับ
การจัดสรรมาสนับสนุนการดําเนินการของหน่วยงาน ท้ังในส่วนของงบประมาณดําเนินงานและงบประมาณ
โครงการเพ่ือขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีของ
รัฐบาล และความสําคัญและกระบวนการวางแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ให้กับบุคลากรผู้มีหน้าท่ีจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการรายปีระดับหน่วยงาน เพ่ือสร้างการมีส่วนร่วมให้เกิดการรับรู้ ความร่วมมือ และเกิดความเข้าใจท่ีชัดเจน 
ถูกต้อง ตรงกันในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด ให้มีความสมบูรณ์ ตลอดจน
สามารถนําไปดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีของหน่วยงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2) จัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ กับแผนทุกระดับให้เชื่อมโยงกัน การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 
เป็นกระบวนการต่อเน่ืองจากยุทธศาสตร์ชาติ/แผนชาติ/นโยบายของผู้บริหารสํานักงานฯ/แผนปฏิบัติราชการ
สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร/แผนงบประมาณประจําปี/พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
ซ่ึงเป็นวงจรตามปฏิทินของสํานักงบประมาณ/แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ เม่ือสํานักงานฯ ได้รับการจัดสรร
งบประมาณประจําปีแล้ว เบ้ืองต้นจะแจ้งกรอบการจัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานทราบให้นําไปเป็นกรอบ
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การดําเนินงาน โดยหน่วยงานจะพิจารณากรอบวงเงินดังกล่าวและจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีของหน่วยงาน
ให้เหมาะสมกับสภาพปัญหาและทรัพยากรท่ีมีอยู่อย่างจํากัด เพ่ือให้แผนปฏิบัติราชการรายปีมีความเป็นไปได้
ในการปฏิบัติมากท่ีสุด จากน้ันหน่วยงานจะสรุปแผนปฏิบัติราชการรายปีของหน่วยงานส่งให้สํานักนโยบายและแผน
ประมวลผลในภาพรวม บูรณาการและสรุปเป็นแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ แล้วแจ้งให้หน่วยงานทราบและนําไปใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติเป็นแผนการดําเนินงานและติดตามประเมินผลประจําปีต่อไป รายละเอียดปรากฏ        
ดังแผนภาพท่ี 2 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

แผนภาพท่ี 2 ความเชื่อมโยงของแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 กับแผนทุกระดับ 

 
 

ยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ป ีแผนระดับที่ 1 

แผนระดับที่ 2 

แผนระดับที่ 3 

แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ/แผนการปฏิรูปประเทศด้าน.../แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ/นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ 

                    นโยบายผู้บริหาร...................     

แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธกิารสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. ... 

แผนงบประมาณ/ พ.ร.บ. งบประมาณรายจา่ยประจําป ี

สํานักงานเลขาธกิารสภาผู้แทนราษฎรประสานแจ้งวงเงินจัดสรรงบประมาณ/       
กรอบการดําเนินงาน 

สํานักนโยบายและแผน แจ้งและประสานให้หน่วยงานในสังกัด 
ดําเนินงานจัดทําแผนปฏบิัติราชการรายปี ระดับหน่วยงาน 

สํานักนโยบายและแผน โดยกลุ่มงานแผนงานและโครงการ ประมวลผล
ภาพรวมและจัดทําแผนปฏบิัติราชการรายป ีพ.ศ. ... ของสํานักงาน

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

สํานักนโยบายและแผน เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 
ราษฎรแกห่น่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อใช้ประโยชน์ในการประสานแผนการดําเนินงานและการติดตาม

ประเมินผล 
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ข้ันตอนท่ี 3 การนําแผนไปปฏิบัติ 

หลังจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พิจารณาเห็นชอบและใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ แล้ว ต้องแจ้ง
ให้หน่วยงานรับทราบ และแต่ละหน่วยงานต้องนําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ไปเป็นกรอบการปฏิบัติงานและ
การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ตลอดจนให้ผู้บริหารใช้ประกอบการเร่งรัด กํากับ 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงาน 

 
กรอบระยะเวลากิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ มีรายละเอียดข้ันตอน/กิจกรรม แสดงได้ดังตารางท่ี 1 

ท่ี กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 
1 การทบทวนการจัดทําแผนปฏิบัติ 

ราชการรายปีฯ 
กลุ่มงานแผนงานและโครงการ ทบทวนแผน/ผลการดําเนินการ
ในรอบปีท่ีผ่านมา 

ตุลาคม - 
พฤศจิกายน 

2 การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ   
รายปีฯ 

กลุ่มงานแผนงานและโครงการ ดําเนินการตามแนวทาง ดังน้ี 
1. ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
2. แลกเปลี่ยน เรียนรู้เครือข่ายแผนระดับหน่วยงาน 
3. ช้ีแจงแนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 
4. กําหนดทิศทาง กรอบ และเป้าหมายแผนปฏิบัติราชการ   

รายปีฯ 
5. จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ท่ีสอดคล้องกับ

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 

พฤศจิกายน - 
ธันวาคม 

3 การอนุมัติแผนปฏิบัติราชการ  
รายปีฯ 

กลุ่มงานแผนงานและโครงการ เสนอต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 

ธันวาคม 

4 การแจ้งแผนปฏิ บัติราชการ 
รายปีฯ 

กลุ่มงานแผนงานและโครงการ แจ้งแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ
ให้หน่วยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร    
ได้นําไปใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติงาน ตลอดจนใช้ประกอบ 
การเร่งรัดกํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 

ธันวาคม - 
กันยายน 

หมายเหตุ : ระยะเวลาการดําเนินงานข้ึนอยู่กับการไดร้ับการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
 
ตารางท่ี 1 แสดงกระบวนการ/กิจกรรมในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 

 ท้ังน้ี รายละเอียดการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ จะเริ่มต้นดําเนินการเม่ือสํานักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปี ต้องจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี ซ่ึงเป็นกระบวนงาน
เพ่ือยกร่างแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ตลอดจนถึงการอนุมัติแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ โดยเสนอผู้บริหารสูงสุด
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร คือ เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและให้
หน่วยงานภายในสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้นําไปใช้เป็นกรอบทิศทางการปฏิบัติงานของหน่วยงานฯ
ในปีงบประมาณน้ัน ๆ ตลอดจนให้ผู้บริหารใช้ประกอบการเร่งรัด กํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของแต่ละหน่วยงานฯ โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี 
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 1. การวิเคราะห์บริบทหน่วยงาน 

 1.1) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน วิเคราะห์บริบทหน่วยงานและทิศทางการพัฒนาของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยพิจารณาจากวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายหน่วยงาน ผลผลิต ประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัดและกลยุทธ์หลักของสํานักงานฯ ท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 1.2) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดทําบทสรุปภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 

 2. การแจ้งเวียนหน่วยงานฯ 

 2.1) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดทําบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้หน่วยงานฯ เพ่ือให้ดําเนินการ
ทบทวน แก้ไข ปรับปรุง แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ภารกิจประจําและโครงการ) ตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ และรายละเอียดโครงการของหน่วยงานฯข้ึนตรง เสนอกลุ่มงานแผนงานและโครงการ  
 2.2) เจ้าพนักงานธุรการ แจ้งเวียนบันทึกข้อความผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และอัพโหลด 
(Upload) เข้าระบบอินทราเน็ตของสํานักนโยบายและแผน เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องหรือ     
ผู้ท่ีสนใจสามารถดาวน์โหลด (Download) ข้อมูลได้ 

 3. หน่วยงานฯ จัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ภารกิจประจําและโครงการ) 
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ และรายละเอียดโครงการตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

  3.1) หน่วยงานฯ ดําเนินการทบทวนผลการดําเนินงานตามภารกิจ/อํานาจหน้าท่ี 

 3.2) ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานฯ ดําเนินการทบทวนและกําหนดภารกิจหลัก/กิจกรรมหลักตาม
อํานาจหน้าท่ีและกําหนดค่าเป้าหมายการดําเนินงานให้ชัดเจน 
 3.3) ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานฯ จัดทําตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ โดยกําหนดผลผลิต และผลลัพธ์ท่ีเกิด
จากภารกิจหลัก/กิจกรรมหลัก และกําหนดค่าเป้าหมายการดําเนินงานให้ชัดเจน 
 3.4) ผู้รับผิดชอบของหน่วยงานฯ ดําเนินการทบทวนรายละเอียดโครงการ และแผนการดําเนินงาน
โครงการ แผนการใช้จ่ายงบประมาณและกําหนดค่าเป้าหมายการดําเนินงานให้ชัดเจน 
 3.5) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของแผนปฏิบัติงานและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ภารกิจประจําและโครงการ) ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ และรายละเอียดโครงการ     
ตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรท่ีหน่วยงานฯ จัดทําและเสนอให้กลุ่มงานแผนงานและโครงการ 
 3.6) กรณีไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี   
ท่ีรับผิดชอบของหน่วยงานฯ น้ัน ๆ เพ่ือเพ่ิมเติมข้อมูลท่ีจําเป็นต่อการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 4. การติดตามและตรวจสอบ 

  4.1) เจ้าพนักงานธุรการรับเอกสารพร้อมลงทะเบียนรับเอกสารให้ครบถ้วน  
  4.2) เจ้าพนักงานธุรการติดตามและรวบรวมแบบฟอร์มการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ       
ท่ีหน่วยงานฯ ส่งมาให้ครบถ้วน 
  4.3) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบเอกสารท่ีหน่วยงานฯ ส่งมาให้ครบถ้วน แล้วจําแนก
ตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
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  5. วิเคราะห์แผนงานและโครงการ 

  5.1) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และเป้าหมายในการดําเนินงานของ
หน่วยงานฯ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
  5.2) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ศึกษา วิเคราะห์ สรุปเน้ือหาและประเด็นต่อไปน้ี  

 (1) ความสอดคล้องกับอํานาจหน้าท่ีของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
 (2) ความสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ และยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร  
 (3) ผลผลิตของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร     
 (4) วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร  
 (5) ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตัวชี้วัด ได้แก่ ตัวชี้วัดระดับเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน 

ตัวชี้วัดระดับผลผลิต/กิจกรรม และตัวชี้วัดระดับยุทธศาสตร์ตามท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 (6) แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยจําแนกเป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณแยกตามแผนงานและผลผลิต/โครงการ แผนการใช้จ่ายงบประมาณแยกตามพันธกิจ 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณแยกโครงการตามยุทธศาสตร์  

 6. จัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

6.1) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 
6.2) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ต่อผู้บังคับบัญชา    

กลุ่มงานแผนงานและโครงการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
 6.3) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานแผนงานและโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนเสนอ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนามให้ความเห็นชอบและใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 
  6.4) กรณีไม่ถูกต้อง ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน นํากลับไปทบทวน และปรับปรุงแก้ไข   

7. เสนอแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
7.1) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานแผนงานและโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนนําเสนอ

ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและแผนตามลําดับ และเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ท่ีสมบูรณ์ ถูกต้อง 
ต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือลงนามให้ความเห็นชอบการใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 

7.2) เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาให้ความเห็นชอบการใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 
7.3) เจ้าพนักงานธุรการ แจ้งเวียนหน่วยงานฯ ให้รับทราบแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ เพ่ือใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเร่งรัด กํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจําปีงบประมาณ 

 โดยกระบวนการ (Work Flow) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี แสดงตามตารางท่ี 2 ดังน้ี 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
1  1.  วิเคราะห์บริบทหน่วยงานและทิศทางการพัฒนาของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

โดยพิจารณาจากวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายหน่วยงาน ผลผลิต ประเด็นยุทธศาสตร์
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ตัวช้ีวัดและกลยุทธ์หลักของสํานักงานฯ ท่ีกําหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

2.  จัดทําบทสรุปภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

2  1   จัดทําบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้หน่วยงานฯ เพื่อให้ดําเนินการทบทวน แก้ไข ปรับปรุง 
แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ภารกิจประจําและโครงการ) ตัวช้ีวัด
ผลสัมฤทธิ์ และรายละเอียดโครงการของหน่วยงานฯขึ้นตรง เสนอกลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ 

2.  แจ้งเวียนบันทึกข้อความผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และอัพโหลด (Upload) 
เข้าระบบอินทราเน็ตของสํานักนโยบายและแผน เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องหรือผู้ท่ีสนใจสามารถดาวน์โหลด (Download) ข้อมูลได้ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
และเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

3  1.  หน่วยงานดําเนินการทบทวนผลการดําเนินงานตามภารกิจ/อํานาจหน้าท่ี 
2.  หน่วยงานดําเนินการทบทวนและกําหนดภารกิจหลัก/กิจกรรมหลักตามอํานาจหน้าท่ี   

และกําหนดค่าเป้าหมายการดําเนินงานให้ชัดเจน 
3.  หน่วยงานจัดทําตัวช้ีวัดผลสัมฤทธิ์ โดยกําหนดผลผลิต และผลลัพธ์ท่ีเกิดจากภารกิจหลัก/

กิจกรรมหลัก และกําหนดค่าเป้าหมายการดําเนินงานให้ชัดเจน 
4.  หน่วยงานดําเนินการทบทวนรายละเอียดโครงการ และแผนการดําเนินงานโครงการ 

แผนการใช้จ่ายงบประมาณและกําหนดค่าเป้าหมายการดําเนินงานให้ชัดเจน 
5.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของแผนปฏิบัติงาน

และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ภารกิจประจําและโครงการ) ตัวช้ีวัดผลสัมฤทธิ์ และ
รายละเอียดโครงการตามงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรท่ีหน่วยงานฯ จัดทําและเสนอ   
ให้กลุ่มงานแผนงานและโครงการ 

6.  กรณีไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบของหน่วยงานฯ น้ัน ๆ เพื่อเพิ่มเติมข้อมูลท่ีจําเป็นต่อการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการรายปีฯ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

หน่วยงานฯ และ
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 
 
 

4  1.  รับเอกสารพร้อมลงทะเบียนรับเอกสารให้ครบถ้วน  
2.  ติดตามและรวบรวมแบบฟอร์มการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ท่ีหน่วยงานฯ ส่งมา

ให้ครบถ้วน 
3.  ตรวจสอบเอกสารท่ีหน่วยงานฯ ส่งมาให้ครบถ้วน แล้วจําแนกตามประเด็นยุทธศาสตร์ 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
และเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

5  1.  ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ และเป้าหมายในการดําเนินงานของหน่วยงานฯ ให้สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และตัวช้ีวัดท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

2.  ศึกษา วิเคราะห์ สรุปเน้ือหาประเด็นความสอดคล้องกับอํานาจหน้าท่ี วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์ ผลผลิต วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวช้ีวัดท่ีกําหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณท่ีกําหนด 

นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

6  1.  จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 
2.  เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ ต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานแผนงานและโครงการ 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
3.  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานแผนงานและโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน

เสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรลงนามให้ความเห็นชอบและใช้แผนปฏิบัติราชการ
รายปีฯ 

4.  กรณีไม่ถูกต้อง ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน นํากลับไปทบทวน และปรับปรุงแก้ไข   

- ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

ตารางท่ี 2 กระบวนการ (Work Flow) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการ 
             สภาผู้แทนราษฎร  
 

 
วิเคราะห์บริบทองค์กร 

จัดทําโครงการและ 
กําหนดเปา้หมาย 

ตรวจสอบ 

วิเคราะห์แผนงาน 
โครงการ 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการ
รายป ีพ.ศ. ... 

ตรวจสอบ 

แจ้งเวียนสํานัก/กลุ่ม/ 
กลุ่มงาน 

ติดตามและตรวจสอบ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
7  1.  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานแผนงานและโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อน

นําเสนอผู้อํานวยการสํานักนโยบายและแผนตามลําดับ และเสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการรายปีฯ ท่ีสมบูรณ์ ถูกต้อง ต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อลงนามให้ความ
เห็นชอบการใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 

2.  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาให้ความเห็นชอบการใช้แผนปฏิบัติราชการรายปีฯ 
3.  เจ้าพนักงานธุรการ แจ้งเวียนหน่วยงานฯ ให้รับทราบแผนปฏิบัติราชการรายปีฯ เพื่อ

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเร่งรัด กํากับ ติดตามและประเมินผล    
การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีงบประมาณ 

 

- ผู้อํานวยการ
สํานักนโยบาย
และแผน 
- ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ตารางท่ี 2 กระบวนการ (Work Flow) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการ 
             สภาผู้แทนราษฎร (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเวียนแผนปฏิบตัิ
ราชการรายปี พ.ศ. ... 

เสนอแผนปฏิบัติราชการ 
รายป ีพ.ศ. ... 
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ส่วนท่ี 4  องค์ประกอบและแบบฟอร์มการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ดําเนินการตาม
องค์ประกอบ ดังต่อไปน้ี 

ปก  
คํานํา  
สารบัญ  
ส่วนท่ี 1  : บทสรุปผู้บริหาร 
ส่วนท่ี 2  : ความสอดคล้องกับแผน 3 ระดับ ตามนัยยะของมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 4 ธันวาคม 2560 
ส่วนท่ี 3  : สาระสําคัญแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. … ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร            
 3.1 ภาพรวม     

3.2 ยุทธศาสตร์      
3.3 เป้าหมาย ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัดประจําปีงบประมาณ พ.ศ. … 

ส่วนท่ี 4  : แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ...  
 4.1 แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกตามแผนงาน และผลผลิต/โครงการ) 

4.2 แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกตามพันธกิจ)  
4.3 แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกรายโครงการตามยุทธศาสตร์) 

ส่วนท่ี 5  : วงเงินงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
ส่วนท่ี 6  : การกํากับ ควบคุม ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

รายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
 6.1 กรอบปฏิทินการกํากับ ควบคุม การติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงาน 

     รายเดือน 
6.2 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... (งานประจํา) 
6.3 แบบฟอร์มรายงานความคืบหน้าของแผนงาน/โครงการตามแผนการดําเนินงานและ 
     การใช้จ่ายงบประมาณ (Gantt Chart) 
6.4 แบบฟอร์มรายงานผลความสําเร็จในการบรรลุเป้าหมายของโครงการ   

 

 โดยกําหนดแบบฟอร์มการจัดทําแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 
ราษฎร ดังน้ี 
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แผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ...  
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 
ส่วนที่ 1 บทสรุปผู้บริหาร 

   
.....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................  
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 

ส่วนที่ 2 ความสอดคล้องกับแผน 3 ระดับ ตามนัยยะของมติคณะรัฐมนตรี  
เมื่อวันที่ 4 ธันวาคม 2560 

2.1 ยุทธศาสตร์ชาติ (แผนระดับที่ 1) 

 1) ยุทธศาสตร์ชาติ (หลัก) ด้าน .............................................................................. 
(1) เป้าหมาย ...................................................................................................... 
(2) ประเด็นยุทธศาสตร์ ...................................................................................... 
(3) การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ ....................................................... 

2) ยุทธศาสตร์ชาติ (รอง) ด้าน ................................................................................ 
(1) เป้าหมาย ...................................................................................................... 
(2) ประเด็นยุทธศาสตร์ ...................................................................................... 
(3) การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ ....................................................... 

X) ยุทธศาสตร์ชาติ (รอง) ด้าน ................................................................................ 
(1) เป้าหมาย ...................................................................................................... 
(2) ประเด็นยุทธศาสตร์ ...................................................................................... 
(3) การบรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์ชาติ ....................................................... 

2.2 แผนระดับท่ี 2 

2.2.1  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  

 (1) ประเด็น ...................................................................................... 
 (1.1) เป้าหมายระดับประเด็นของแผนแม่บทฯ  

• เป้าหมายท่ี .............................................................................. 
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• การบรรลุเป้าหมายตามแผนแม่บทฯ .………………………………… 
 (1.2) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ ............................................................ 

• แนวทางการพัฒนา ………………………………..……………………….. 
• เป้าหมายของแผนย่อย …………………………………………………… 
• การบรรลุเป้าหมายตามแผนย่อยของแผนแม่บทฯ ……………… 

 (1.X) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ ............................................................ 
• แนวทางการพัฒนา ………………………………..……………………….. 
• เป้าหมายของแผนย่อย …………………………………………………… 
• การบรรลุเป้าหมายตามแผนย่อยของแผนแม่บทฯ ……………… 

  (2) ประเด็น (รอง) .................................................................................. 
(2.1) เป้าหมายระดับประเด็นของแผนแม่บทฯ ……………………………… 

• เป้าหมาย
ท่ี .............................................................................. 

• การบรรลุเป้าหมายตามแผนแม่บทฯ 
………………………………… 

(2.2) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ ............................................................ 
• แนวทางการพัฒนา 

………………………………………………………… 
• เป้าหมายของแผนย่อย 

……………………………………………………. 
• การบรรลุเป้าหมายตามแผนย่อยของแผนแม่บท

ฯ .................. 
(2.X) แผนย่อยของแผนแม่บทฯ ............................................................ 

• แนวทางการพัฒนา 
………………………………………………………… 

• เป้าหมายของแผนย่อย 
……………………………………………………. 

• การบรรลุเป้าหมายตามแผนย่อยของแผนแม่บท
ฯ .................. 

 2.2.2 แผนการปฏิรูปประเทศ ด้าน ............................................................ 
1) เรื่อง/ประเด็นการปฏิรูป................................................................. 
2) ข้ันตอนการดําเนินงาน ................................................................... 
3) กิจกรรม ......................................................................................... 
4) เป้าหมายกิจกรรม .......................................................................... 
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2.2.3 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 12 
  1) วัตถุประสงค์ท่ี ............................................................................... 
  2) เป้าหมายรวมท่ี .............................................................................. 
  3) ยุทธศาสตร์ท่ี ..............(หลกั).......................................................... 

(3.1) เป้าหมายระดับยุทธศาสตร์ท่ี ............................................... 
(3.2) แนวทางการพัฒนาท่ี ............................................................ 
(3.3) แนวทางการพัฒนาท่ี ............................................................ 
(3.X) แนวทางการพัฒนาท่ี ........................................................... 

4) ยุทธศาสตร์ท่ี .................(รอง)........................................................ 
    (4.1) เป้าหมายระดับยุทธศาสตร์ท่ี ............................................... 
    (4.2) แนวทางการพัฒนาท่ี ............................................................ 
    (4.3) แนวทางการพัฒนาท่ี ............................................................ 
    (4.X) แนวทางการพัฒนาท่ี ........................................................... 

    X) ยุทธศาสตร์ท่ี................. (รอง)..................................................... 
    (X.1) เป้าหมายระดับยุทธศาสตร์ท่ี............................................ 
    (X.2) แนวทางการพัฒนาท่ี........................................................ 
    (X.X) แนวทางการพัฒนาท่ี........................................................ 

2.3 แผนระดับท่ี 3 ท่ีเก่ียวข้อง 

� ชื่อแผนระดับท่ี 3 ........... ของ.....(หน่วยงานเจ้าของแผน)..................................... 
� ชื่อแผนระดับท่ี 3 ........... ของ.....(หน่วยงานเจ้าของแผน) .................................... 
� ชื่อแผนระดับท่ี 3 ........... ของ.....(หน่วยงานเจ้าของแผน) .................................... 
� ................................................................................................................................ 

 
ส่วนที่ 3 สาระสําคัญแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทน 

ราษฎร  

3.1 ภาพรวม 

3.1.1 วิสัยทัศน์ของส่วนราชการ 
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................  

3.1.2 พันธกิจของส่วนราชการ 
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................  

3.2   ยุทธศาสตร์ 
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................  
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3.3   เป้าหมาย ค่าเป้าหมาย และตัวช้ีวัด ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. … 
แบ่งเป็น 3 ระดับ ดังน้ี 
3.3.1 ระดับแผนงาน และ ผลผลิต/โครงการ 
3.3.2 ระดับยุทธศาสตร์ 
3.3.3 ระดับผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติราชการรายปี  
โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

3.3.1)  ระดับแผนงาน และ ผลผลิต/โครงการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... (ตามตัวช้ีวัดสํานักงบประมาณ) 

ผลผลิต/กิจกรรม ตัวช้ีวัด หน่วยนับ ค่า
เป้าหมาย 

1. แผนงาน.................................................. 
ผลผลิตท่ี 1 :  
......................................
...................  

เชิงปริมาณ : ........................................................................... 
........................................................................................ 
 

..... .... 

เชิงคุณภาพ : .................................................................. 
........................................................................................ 

..... .... 

ผลผลิตท่ี 2 :  
...................................
...................  

เชิงปริมาณ : ........................................................................... 
........................................................................................ 

..... .... 

เชิงคุณภาพ : .................................................................. 
........................................................................................ 

..... .... 

ผลผลิตท่ี  X :  
......................................
...................  

เชิงปริมาณ : ........................................................................... 
........................................................................................ 

..... .... 

เชิงคุณภาพ : .................................................................. 
........................................................................................ 

..... .... 

2. แผนงาน.................................................. 
ผลผลิตท่ี 1 :  
......................................
...................  

เชิงปริมาณ : ........................................................................... 
........................................................................................ 

..... .... 

เชิงคุณภาพ : .................................................................. 
........................................................................................ 

..... .... 

ผลผลิตท่ี 2 :  
......................................
...................  

เชิงปริมาณ : ........................................................................... 
........................................................................................ 

..... .... 

เชิงคุณภาพ : .................................................................. 
........................................................................................ 

..... .... 

ผลผลิตท่ี  X :  
......................................
...................  

เชิงปริมาณ : ........................................................................... 
........................................................................................ 

..... .... 

เชิงคุณภาพ : .................................................................. 
........................................................................................ 

..... .... 
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3.3.2)  ระดับยุทธศาสตร์ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

ยุทธศาสตร์ท่ี 1 ......................................................................................................................................... 
พันธกิจ : ................................................................................................................................................... 

ทิศทาง 
เชิงยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์              
เชิงยุทธศาสตร์ 

ตัวช้ีวัด/เป้าหมาย ปี ... กลยุทธ์ 

1. ประสิทธิผล    
    ตามพันธกิจ 

................................................

................................ 
...........................................................
............................................. 

...............................................

............................... 

2. คุณภาพการ 
    บริการ 

...............................................

................................ 
...........................................................
............................................. 

...............................................

............................... 

3. ประสิทธิภาพ 
   ในการ 
   ปฏิบัติงาน 

................................................
................................ 

...........................................................

............................................. 
...............................................
............................... 

4. การพัฒนา 
    องค์การ 

................................................

................................ 
...........................................................
............................................. 

...............................................

............................... 

ยุทธศาสตร์ท่ี 2 ......................................................................................................................................... 
พันธกิจ : ................................................................................................................................................... 

ทิศทาง 
เชิงยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์              
เชิงยุทธศาสตร์ 

ตัวช้ีวัด/เป้าหมาย ปี ... กลยุทธ์ 

1. ประสิทธิผล    
    ตามพันธกิจ 

................................................

................................ 
...........................................................
............................................. 

...............................................

............................... 

2. คุณภาพการ 
    บริการ 

................................................

................................ 
...........................................................
............................................. 

...............................................

............................... 

3. ประสิทธิภาพ 
   ในการ 
   ปฏิบัติงาน 

................................................

................................ 
...........................................................
............................................. 

...............................................

............................... 

4. การพัฒนา 
    องค์การ 

................................................

................................ 
...........................................................
............................................. 

...............................................

............................... 
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ยุทธศาสตร์ท่ี X ......................................................................................................................................... 
พันธกิจ : ................................................................................................................................................... 

ทิศทาง 
เชิงยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์              
เชิงยุทธศาสตร์ 

ตัวช้ีวัด/เป้าหมาย ปี ... กลยุทธ์ 

1. ประสิทธิผล    
    ตามพันธกิจ 

................................................

................................................

........................ 

...........................................................

...........................................................

...................................... 

...............................................

...............................................

....................... 

2. คุณภาพการ 
    บริการ 

................................................

................................................

........................ 

...........................................................

...........................................................

...................................... 

...............................................

...............................................

....................... 

3. ประสิทธิภาพ 
   ในการ 
   ปฏิบัติงาน 

................................................
...........................................
............................. 

...........................................................

...........................................................

...................................... 

...............................................

...............................................

....................... 
4. การพัฒนา 
    องค์การ 

................................................

................................................

........................ 

...........................................................

...........................................................

...................................... 

...............................................

...............................................

....................... 

 
 

 



 

 
 

8 

8 
21 

3.3.3)  ระดับผลสัมฤทธิ์ของแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. … ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของหน่วยงาน) จําแนกระดับหน่วยงาน ดังนี้ 

 ภารกิจหลัก/กจิกรรมหลกั ตัวชี้วัดผลผลิต ตัวชี้วัดผลลัพธ์ 

1. สํานัก/กลุม่/กลุม่งาน............ 
1. .................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 

2. .................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 

X. ................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 

2. สํานัก/กลุม่/กลุม่งาน............ 
1. .................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 
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 ภารกิจหลัก/กจิกรรมหลกั ตัวชี้วัดผลผลิต ตัวชี้วัดผลลัพธ์ 

2. .................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 

X. ................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 

X. สํานัก/กลุ่ม/กลุ่มงาน............ 
1. .................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 

2. .................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 

X. ................................................................... 

........................................................................ 

....................................................................... 

ผลผลิต : .................................................................................................... 
..................................................................................................................... 

ผลลัพธ์ : ........................................................................................... 
............................................................................................................ 

เชิงปริมาณ : .............................................................................................. 
..................................................................................................................... 

เชิงคุณภาพ : ..................................................................................... 
............................................................................................................ 
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ส่วนที่ 4 แผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... (ตามตัวชี้วัดสํานักงบประมาณและแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน) 

 

แบ่งออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 
4.1) แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกตามแผนงาน และ ผลผลิต/โครงการ)  

  4.2) แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกตามพันธกิจ) 
  4.3) แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกรายโครงการตามยุทธศาสตร์) 

 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
4.1)   แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกตามแผนงาน และ ผลผลิต/โครงการ) (ตามตัวชี้วัดสํานักงบประมาณ) 

ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
เป้าหมาย

รวม 

แผนไตรมาสที่ 1 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 2 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 3 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 4 
(พ.ศ. ...) 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. แผนงาน.............................................................................................          
ผลผลิตที่ 1 : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

ผลผลิตที่ 2 : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
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ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
เป้าหมาย

รวม 

แผนไตรมาสที่ 1 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 2 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 3 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 4 
(พ.ศ. ...) 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
ผลผลิตที่ X : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

2. แผนงาน.............................................................................................          
ผลผลิตที่ 1 : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

ผลผลิตที่ 2 : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

ผลผลิตที่ X : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
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ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
เป้าหมาย

รวม 

แผนไตรมาสที่ 1 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 2 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 3 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 4 
(พ.ศ. ...) 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
X. แผนงาน.............................................................................................          
ผลผลิตที่ 1 : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

ผลผลิตที่ 2 : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

ผลผลิตที่ X : .........................................................................................................           
เชิงปริมาณ : .................................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

เชิงคุณภาพ : .......................................................... 
.............................................................................................. 

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
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4.2)  แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกตามพันธกิจ)   

พันธกิจหลักที่ ... : .............................................................................................................................................. 

 

ภารกิจหลัก/กิจกรรมหลกั หน่วยนับ 
เป้าหมาย

รวม 

แผนไตรมาสที่ 1 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 2 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 3 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 4 
(พ.ศ. ...) 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. สํานัก/กลุ่ม/กลุ่มงาน.............................               

1.1  ......................................................................... 
.................................................................................  

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

1.2  ......................................................................... 
.................................................................................  

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

1.X  ........................................................................ 
.................................................................................  

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

2. สํานัก/กลุ่ม/กลุ่มงาน.............................               

2.1  ......................................................................... 
.................................................................................  

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

2.2  ......................................................................... 
.................................................................................  

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

2.X  ........................................................................ 
.................................................................................  

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

X. สํานัก/กลุ่ม/กลุ่มงาน.............................               

X.1  ........................................................................ 
.................................................................................  

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

X.2  ........................................................................ 
.................................................................................  

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
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4.3)  แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แยกรายโครงการตามยุทธศาสตร์) (ตามแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน) 

ยุทธศาสตร์ที่ 1  :  .................................................................................................................................................................................................................... 

ยุทธศาสตร์ที่ 2  :  .................................................................................................................................................................................................................... 

โครงการ 
 

 
หน่วย
นับ 

เป้าหมาย 
รวม 

แผนไตรมาสที่ 1 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 2 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 3 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 4 
(พ.ศ. ...) ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. โครงการ....................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

2. โครงการ....................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... 
งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

X. . โครงการ.................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... 
งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

โครงการ 
 

 
หน่วย
นับ 

เป้าหมาย 
รวม 

แผนไตรมาสที่ 1 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 2 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 3 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 4 
(พ.ศ. ...) ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. โครงการ....................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

2. โครงการ....................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... 
งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

X. . โครงการ.................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... 
งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
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ยุทธศาสตร์ที่ X  :  .................................................................................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการ 
 

 
หน่วย
นับ 

เป้าหมาย 
รวม 

แผนไตรมาสที่ 1 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 2 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 3 
(พ.ศ. ...) 

แผนไตรมาสที่ 4 
(พ.ศ. ...) ผู้รับผิดชอบ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. โครงการ....................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

2. โครงการ....................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... 
งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 

X. . โครงการ.................................... 

......................................................... 

แผน ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... .......................... 

.......................... 
งบ บาท ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 
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ส่วนที่ 5 วงเงินงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. ... 

5.1 วงเงินงบประมาณ ท้ังหมด จํานวน ................. บาท 
หน่วย : บาท 

แหล่งเงิน 

แผนปฏิบัติราชการ 
เงินงบประมาณ

แผ่นดิน 

เงินรายได้
ของ

หน่วยงาน 

เงินกู้ 
อ่ืนๆ ใน

ประเทศ 
ต่าง  

ประเทศ 
งบประมาณปี ... ................. - - - - 

 
5.2  วงเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... 

1) ยุทธศาสตร์ท่ี 1 .................................................................................... 

หน่วย : บาท 

แผนปฏิบัติราชการ 
เงินงบประมาณ

แผ่นดิน 

เงินรายได้
ของ

หน่วยงาน 

เงินกู้ 
อ่ืนๆ ใน

ประเทศ 
ต่าง  

ประเทศ 
งบประจํา ...  - - - - 

1. ............................................................................. ... - - - - 

2. ............................................................................ ... - - - - 

X. ........................................................................... ... - - - - 

งบโครงการภายใต้ยุทธศาสตร์ … - - - - 

1. ............................................................................. ... - - - - 

2. ............................................................................ ... - - - - 

X. ........................................................................... ... - - - - 

รวม ... - - - - 
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2) ยุทธศาสตร์ท่ี 2 .................................................................................... 

หน่วย : บาท 

แผนปฏิบัติราชการ 
เงินงบประมาณ

แผ่นดิน 

เงินรายได้
ของ

หน่วยงาน 

เงินกู้ 
อ่ืนๆ ใน

ประเทศ 
ต่าง  

ประเทศ 
งบประจํา ...  - - - - 

1. ............................................................................. ... - - - - 

2. ............................................................................ ... - - - - 

X. ........................................................................... ... - - - - 

งบโครงการภายใต้ยุทธศาสตร์ … - - - - 

1. ............................................................................. ... - - - - 

2. ............................................................................ ... - - - - 

X. ........................................................................... ... - - - - 

รวม ... - - - - 

 

3) ยุทธศาสตร์ท่ี X .................................................................................... 

หน่วย : บาท 

แผนปฏิบัติราชการ 
เงินงบประมาณ

แผ่นดิน 

เงินรายได้
ของ

หน่วยงาน 

เงินกู้ 
อ่ืนๆ ใน

ประเทศ 
ต่าง  

ประเทศ 
งบประจํา ...  - - - - 

1. ............................................................................. ... - - - - 

2. ............................................................................ ... - - - - 

X. ........................................................................... ... - - - - 

งบโครงการภายใต้ยุทธศาสตร์ … - - - - 

1. ............................................................................. ... - - - - 

2. ............................................................................ ... - - - - 

X. ........................................................................... ... - - - - 

รวม ... - - - - 
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ส่วนที่ 6 การกํากับ ควบคุม ติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการ    
สภาผู้แทนราษฎร  

การกํากับ ควบคุม ติดตามประเมินผล และรายงานผล กําหนดแนวทางตามมาตรการเพิ่มประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. ... แบ่งออกเป็น 

6.1 กรอบปฏิทินการกํากับ ควบคุม การติดตามประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานรายเดือน 

เดือน/ปี 
แผนการควบคุม การติดตามประเมินผล และรายงานผล

การดําเนินงาน 
กรอบ

ระยะเวลา 
เร่งรัด / ปรับแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

รายจ่ายประจําปี 
พิจารณา / สั่งการ 

…………………........ 
…………………........ 
…………………........ 

……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 

........................... 

........................... 

........................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 
 
 

…………………........ 
…………………........ 
…………………........ 

……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 

........................... 

........................... 

........................... 
…………………........ 
…………………........ 
…………………........ 

……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 

........................... 

........................... 

........................... 
…………………........ 
…………………........ 
…………………........ 

……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 

........................... 

........................... 

........................... 
…………………........ 
…………………........ 
…………………........ 

……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 

........................... 

........................... 

........................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

.................................................................................................................... 

....................................................... 

....................................................... 

....................................................... 
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6.2) แบบฟอร์มรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการรายปี พ.ศ. .... ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
                                                              (งานประจํา) ประจําเดือน..............................................              ครั้งที่ 1              ครั้งที่ 2 
 สํานักงาน/สํานัก/กลุ่มงาน/กลุ่ม : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………....... 
 พันธกิจที่  ... :  .................................................................................................................................................................................................................................. 

กิจกรรม/งาน หน่วยนับ 
เป้าหมาย

รวม 
แผน/
ผล 

ไตรมาสที่ 1 
(พ.ศ. ...) 

ไตรมาสที่ 2 
(พ.ศ. ...) 

ไตรมาสที่ 3 
(พ.ศ. ...) 

ไตรมาสที่ 4 
(พ.ศ. ...) รายละเอียดของ

ผลการดําเนินงาน 
ปัญหาอุปสรรคและ

แนวทางแก้ไข 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. งาน..........  
 

รวม แผน                         (โปรดระบุ)
รายละเอียด

เกี่ยวกับผลการ
ดําเนินงานตาม
แผนที่กําหนดไว้ 

(โปรดระบุ) 

ผล             
 

          
  ครั้งที่ 1 ผล             
  ครั้งที่ 2 ผล             

  
ลงชื่อ  ............…..…………………………………………… 

 
(ผู้รับผดิชอบรายงาน) 

 
ลงชื่อ  ..............……………………………………………….............. 

 
(ผู้ตรวจสอบ) 

       (..................................................................)             (..................................................................) 
 ตําแหน่ง...............................................................         ผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่มงาน/กลุ่ม ......................................... 
 เบอร์โทรศัพท์....................................................... วันที่ ..................................................................................... 
 วันที่ ..................................................................... 

  
 

  
 ลงชื่อ  ..............……..……………………………………… (ผู้ตรวจสอบเบื้องต้น) ลงชื่อ  ..............……………………………………………….............. (ผู้พิจารณา) 

       (..................................................................) (..................................................................) 
 ตําแหน่ง.................................................................         รองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร/ที่ปรึกษา 
 วันที่ ..................................................................... วันที่ ........................................................................................ 
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6.3) แบบฟอร์มรายงานความคืบหน้าของแผนงาน/โครงการตามแผนการดําเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (Gantt Chart) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. … 
      รายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน ..............................................           ครั้งที่ 1              ครั้งที่ 2 

 

� โครงการปีงบประมาณ พ.ศ. ... � โครงการต่อเนื่องปี พ.ศ. .... � โครงการที่กันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี พ.ศ. .... 

1. โครงการตามยุทธศาสตร์ที่.................................................................................................................................................................................................................................................................... 
2. ชื่อโครงการ : ....................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ : ชื่อ-สกุล.........................................................................................ตําแหน่ง................................................................กลุ่มงาน....................................................................... 

                           สํานักงาน/สํานัก........................................................................................................................... โทร............................................................................................................ 
4. งบประมาณที่ได้รับจัดสรร : ............................................. บาท 
5. วิธีการดําเนินงาน : � โครงการสัมมนา, ฝึกอบรม, ศึกษาดูงาน, ศึกษาวิจัย � โครงการที่มีกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง วิธีการ.............(โปรดระบุ).................... 
6. ผลการดําเนินงาน 

 

ที่ (6.1) 
ภารกิจหลัก/กิจกรรมหลกั 

(6.2) 
งบประมาณ 

(6.3) 
ค่าเป้าหมาย 

(6.4) 
หน่วยนับ 

(6.5) 
ระยะเวลาดําเนินการ 

(6.6) 
ผลการดําเนินงาน  

ปัญหา และอุปสรรค 

(6.7) 
ร้อยละความสําเร็จ  (ตามเกณฑ์ฯ*) 

ได้รับจัดสรร เบิกจ่าย คงเหลือ เริ่มต้น สิ้นสุด แผนงาน แผนเงิน** 
                        
            
            
            
                        
            
            
            

 
หมายเหต ุ * เกณฑ์การวัดร้อยละความสําเร็จของโครงการตามแผนกํากบัฯ 

 ** การประเมินร้อยละความสําเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณ กรณี ดําเนินโครงการแล้วเสร็จ สามารถบรรลุเป้าหมายตามแผนงานและแผนเงินของโครงการที่ได้กําหนดไว้ แต่มีการเบิกจ่ายงบประมาณต่ํากว่า
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ทั้งนี้ การคิดร้อยละความสําเร็จของแผนเงิน ให้คิดร้อยละความสําเร็จเท่ากับ ร้อยละ 100 เนื่องจากมีการใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่า 

นผ. 21-502 
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ลงชื่อ  ..............…..……………….......…………………… (ผู้รับผดิชอบรายงาน) ลงชื่อ  .........................……………………………………………….............. (ผู้ตรวจสอบ) 
        (..............................................................)             (..............................................................) 

 
ตําแหน่ง.................................................................         ผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่มงาน/กลุ่ม................................................ 
เบอร์โทรศัพท์......................................................... วันที่ ........................................................................................... 

 
วันที่ ...................................................................... 

             

  
  

 
 

ลงชื่อ  ..............……..…..………………………………… (ผู้ตรวจสอบเบื้องต้น) ลงชื่อ  ........................……………………………………………….............. (ผู้พิจารณา) 
      (..................................................................) (..............................................................) 

 
ตําแหน่ง..................................................................         รองเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร/ที่ปรึกษา 

 
วันที่ ....................................................................... วันที่ .......................................................................................... 
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6.4) แบบฟอร์มรายงานผลความสําเร็จในการบรรลุเป้าหมายของโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ   
รายปี พ.ศ. … ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

 
1. ช่ือโครงการ : ……………………………………………………………………………………………………………………… 

2. ประเภทของโครงการ : ระบุประเภทโครงการท่ีดําเนินการ ดังน้ี 

�  ประเภทอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน  
 ����  ประเภทจัดซ้ือจัดจ้าง  

3. หน่วยงานรับผิดชอบและผู้รับผิดชอบ :  ระบุรายชื่อผู้รับผิดชอบหลัก กลุ่มงาน/หน่วยงานท่ีสังกัด                   
พร้อมเบอร์โทรติดต่อ  

4. หลักการและเหตุผล : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. วัตถุประสงค์ของโครงการ :  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. เป้าหมาย :  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7. งบประมาณ : ……………………………………………………………………………………………………………………… 

8. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

9. กลุ่มเป้าหมายผู้ได้รับผลประโยชน์ : 
............................................................................................................................................................... 

(หมายเหตุ : ข้อ 5 - ข้อ 9 โดยคัดลอกข้อมูลมาจากรายละเอียดโครงการท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณให้
ดําเนินงาน)  
 

นผ. 21-505 
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10. แผนงานดําเนินโครงการ (Gantt Chart) : โดยคัดลอกแผนงานดําเนินโครงการ (Gantt Chart) มาจากรายละเอียดโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ 
ให้ดําเนินงาน โดยจัดทําเป็นตารางแผนการดําเนินโครงการที่ชัดเจน  

             

ลําดับ 
กิจกรรม/
ขั้นตอน 

งบประมาณ
ที่ได้รับ 

แผนร้อยละ
ความสําเร็จ 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

แผนการดําเนนิงานปี พ.ศ. ........ (Gantt Chart) 

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 
เริ่มต้น สิ้นสุด ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
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11. สรุปผลการดําเนินงานตามแผนงานดําเนินโครงการ (Gantt Chart) : 
 โดยให้สรุปผลการดําเนินงานตามแผนงานดําเนินโครงการ (Gantt Chart) ที่แสดงถึงความสําเร็จในการดําเนินงานตามที่ได้ระบุไว้ในแผนงาน โดยระบุรายละเอียด 
ดังนี้ 
 1) ชื่อโครงการ/กิจกรรมย่อยทั้งหมดในการดําเนินงานตามแผน 
 2) รายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณ/การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/งบประมาณคงเหลือจากการดําเนินงานทั้งหมด 
 3) ร้อยละความสําเร็จในการดําเนินงานทั้งแผนงานและแผนการเบิกจ่ายเงิน 
 4) ผลการดําเนินงานตามแผนที่ได้กําหนดไว้ พร้อมทั้งระบุถึงปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน (ถ้ามี) 

ตัวอย่างตาราง :  

ลําดับ ชื่อโครงการ/กิจกรรม 

งบประมาณ 
(จัดสรร 
-เบิกจ่าย 
คงเหลือ ) 

ร้อยละความสําเร็จ 

ผลการดําเนินงานตามแผนงานที่ได้กําหนดไว้ ปัญหา/อุปสรรค 
แผนงาน แผนเงิน 
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12. ตัวชี้วัดพร้อมรายงานผลการดําเนินงานเพื่อนํามาใช้ในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ                             
     (ระบุรายละเอียดตัวชี้วัดโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ พร้อมทั้งผลการดําเนินงาน) 

ผลผลิต 

ตัวชี้วัดโครงการ ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดโครงการ 
ความสําเร็จของโครงการ 

ปัญหา/อุปสรรค 
(โปรดระบุ) 

บรรลุ
เป้าหมาย 

ไม่บรรลุ
เป้าหมาย 

เชิงปริมาณ :     

เชิงคุณภาพ :     

ผลลัพธ์ 

ตัวชี้วัดโครงการ ผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดโครงการ 
ความสําเร็จของโครงการ 

ปัญหา/อุปสรรค 
(โปรดระบุ) 

บรรลุ
เป้าหมาย 

ไม่บรรลุ
เป้าหมาย 

เชิงปริมาณ :     

เชิงคุณภาพ :     

โดยผู้รับผิดชอบจะต้องประเมินสัมฤทธิผลของการดําเนินงานตามตัวชี้วัดโครงการที่ได้ระบุไว้ในรายละเอียดของโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ (ตามเอกสารแนบ : 
สรุปตัวชี้วัดความสําเร็จโครงการที่ได้ระบุไว้) โดยที่จะต้องรายงานประเมินผลความสําเร็จที่แสดงถึงผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับตัวชี้วัดโครงการ 
ทั้งตัวชี้วัดเชิงปริมาณและตัวชี้วัดเชิงคุณภาพว่าสามารถบรรลุเป้าหมายความสําเร็จได้หรือไม่ อีกทั้ง ให้ผู้รับผิดชอบโครงการระบุถึงปัญหาและอุปสรรค ถ้าหากเกิดขึ้น 
ระหว่างช่วงที่ดําเนินงานโครงการตามแผนงานที่ได้ระบุไว้ 
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13. ปัญหาและอุปสรรคจากการดําเนินงาน : 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………… 

14. ข้อเสนอแนะจากการดําเนินงาน :  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………… 
 
15. ภาคผนวก : 

 โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการ แสดงรูปภาพหรือเอกสารประกอบการดําเนินงานโครงการท่ีแสดงถึง
หลักฐานของการดําเนินงานโครงการให้บรรลุความสําเร็จตามตัวชี้วัดโครงการท่ีได้กําหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

  






