
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๔ 

สํานักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว 

 

กองนโยบายและแผนงาน 

คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 



คำนำ 
 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นตามนโยบายของปลัดกรุงเทพมหานครใหมีการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหทันสมัยและเปนปจจุบัน 
โดยใหมีการปรบัปรุงคูมือทกุ ๓ ปนอกจากนี้การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเพื่อใหผูบังคับบัญชารวมทั้งผูปฏิบัติงานได 
ใชเปนเครื่องมือในการทำงาน ผูบังคับบัญชาสามารถใชสอนงาน ตรวจสอบการทำงาน ควบคุมงาน ติดตามงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับผูปฏิบัติงานสามารถทราบไดวางานที่ทำนั้นมีขอบเขตแคไหน ขอกำหนดที่สำคัญเปน
อยางไร หรือรายละเอียดของการทำงานแตละขั้นตอนเปนเชนไร 

เนื้อหาในคูมือฉบับนี้ประกอบดวย สวนท่ีจำเปนและสำคัญตอการปฏิบัติงานหลายสวน เชน การกำหนด 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแตละขั้นตอนที่สำคัญ 
โดยมีกระบวนงานประกอบดวย กระบวนงานตาง ๆ ของกลุมงานแผนงานและประเมินผล กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท้ังนี ้เพื่อใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โปรงใส เปนธรรมและเกิดผลสมัฤทธิ์ของงาน 
ตามแนวทางการบริหารจัดการบานเมืองที่ดีสามารถตอบสนองความตองการและความพึงพอใจของผูรับบรกิารและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ตลอดจนสามารถใชเปนแนวทางในการดำเนินการใหกับเจาหนาที่ที่อาจจะเขามาปฏิบัติหนาท่ีใหม  
เพื่อเกิดความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน และสามารถดำเนินการไดเปนอยางดี 

คณะทำงานหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทาง 
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหกองนโยบายและแผนงาน สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว  
เปนสวนราชการท่ีมีศักยภาพสูงตอไป 
 
 
 
 

คณะทำงานจัดทำคูมือกองนโยบายและแผนงาน 
                 มิถุนายน ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 

 
 

 

  หนา 
   
คำนำ   
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ความเปนมาและความสำคญัในการจัดทำคูมือ  
 
 

 
ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหทุกหนวยงานของกรุงเทพมหานครจัดทำ

คูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหเปนรูปแบบเดยีวกัน ซึ่งหลักในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  
เปนเคร่ืองมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการ
ทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงานการ
ตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้  เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในการดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่
จำเปนเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน ดังนั้นจึงจำเปนตองมีการจัดทำคูมือการ
ปฏิบัตงิานของสำนักงาน ก.ก. ไวสำหรบัเปนคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการ
บริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือ
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน อีกทั้งเพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถ
ถายทอดใหกับผูท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 



วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

๑. เพื่อใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของสามารถทราบถึงความเชื่อมโยง
ของงานทั้งหมด เขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

๒. เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบถึงข้ันตอน รายละเอียดของการปฏิบัติงาน รวมถึงมาตรฐานคุณภาพงาน 
ในขั้นตอนที่สำคัญ 

๓. เพื่อใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน 
๔. เพื่อใชเปนเครื่องมือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝกอบรม และเปนเอกสารอางอิงในการ

ทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 



คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 
 
การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดำเนินการ ทิศทางของ

การปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 

 
จุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 
การตดัสินใจ (Decision) 

 

 
ฐานขอมูล (Database) 

 

 
เอกสาร/รายงาน (Document) 

 

 
เอกสาร/รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล  

ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 

 
จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 

  

๓ 



หนาที่ความรับผิดชอบกองนโยบายและแผนงาน 
 
 
กองนโยบายและแผนงาน มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. การศกึษา วิเคราะห วิจัย เพื่อการกำหนดนโยบายและจัดทำแผนยุทธศาสตรดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. ประสาน และสนบัสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำของหนวยงาน และติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 

ในการปฏิบัติงานตามแผนของหนวยงาน รวบรวม วิเคราะห และพัฒนาฐานขอมูล 
๓. ประสาน บูรณาการ นโยบายของรัฐบาลและนโยบายกรุงเทพมหานครใหมีเปาหมายในทิศทางเดียวกันเพ่ือให 

สวนราชการถือปฏิบัติ 
๔. เปนศูนยรวมขอมูลสารสนเทศดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ และการทองเที่ยว 
๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานแผนงานและประเมินผล มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือการกำหนดนโยบายและจัดทำแผนยุทธศาสตรดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. ประสานและบูรณาการนโยบายของรัฐบาลและกรุงเทพมหานครเพ่ือใหสวนราชการถือปฏิบัติ 
๓. สนับสนุนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงานใหมีความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการ

พัฒนากรุงเทพมหานคร และแผนยุทธศาสตรชาติในดานตาง ๆ รวมถึงแผนพัฒนาดานนันทนาการ ดนตร ีกีฬา วัฒนธรรม และ
การทองเที่ยว 

๔. สงเสริมงานดานวิชาการ แผนงาน และการพัฒนาศักยภาพผูปฏิบัติงานดานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
๕. จัดเตรียมขอมูลสำหรับการบริหารและการตัดสินใจของผูบริหาร 
๖. เรงรดัและติดตามประเมินผลการดำเนินงานของสวนราชการใหเปนไปตามนโยบายและเปาหมายที่กำหนดไว 
๗. ติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผนของหนวยงาน 
๘. จัดทำรายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการประจำปของหนวยงาน 
๙. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
๑. ศึกษาวิเคราะหขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานสถิติและพัฒนาระบบสารสนเทศ ดานวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ 

และการทองเที่ยว 
๒. กำหนดรูปแบบ ขั้นตอน และวิธีการจัดเก็บขอมูล ออกแบบและพัฒนาฐานขอมูล 
๓. สงเสริมการนำขอมูลสถิติและสารสนเทศของหนวยงานไปใชในการวางแผนและตัดสินใจ บริการขอมูล  

องคความรู วิชาการดานสถิติและสารสนเทศ 
๔. เสนอแนะนโยบายและแนวทางการจัดทำมาตรฐานทางสถิติและสารสนเทศ 
๕. รวบรวม วิเคราะห ออกแบบ วางระบบ พัฒนา และปรับปรงุฐานขอมูลของหนวยงาน 
๖. จัดทำแผนโครงขายระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารราชการของหนวยงาน 
๗. ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล 
๘. พัฒนาฐานขอมูลสถิติเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
๙. ประสานความรวมมือและเชื่อมโยงเครือขายขอมูลเพ่ือใหปฏิบัตงิานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
๑๐. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 
 

๔ 



ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
 

ขอบเขตของกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป มีจุดเริ่มตนจากการทำหนังสือแจงสวนราชการ 
ขอรายชื่อและจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการอำนวยการและคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำและสงโครงการยุทธศาสตรตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  
สงโครงการยุทธศาสตรที่บรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจำป ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลพิจารณาพรอมให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำของหนวยงานและสงใหสวนราชการ
ปรับแกไขใหถูกตอง ทำหนังสือแจงสวนราชการปรับแกไขโครงการยุทธศาสตรใหถูกตองตามคำแนะนำของสำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำปเพ่ือระดม
ความคิดเห็นเก่ียวกับตัวชี้วัดมาตรการ เปาหมาย คำนิยาม โครงการ/กิจกรรม จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ของหนวยงานใหมีความถูกตอง สมบูรณตามรูปแบบท่ีกำหนด จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำปใหสำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผลอยางเปนทางการ 

 
ขอบเขตของกระบวนงานแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล มีจุดเริ่มตนจากการทำหนังสือ 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำปใหผูบริหารและสวนราชการทราบ บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมลงในระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Digital plans) แจงสวนราชการ/คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป ใหดำเนนิการบันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม ในสวนที่
รับผิดชอบ รายงานผลการดำเนินงานลงในระบบติดตามและประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Digital plans) 
แจงสวนราชการ/ คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำป รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน ตรวจสอบการรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมของสวนราชการ รายงาน
ผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมในสวนที่รับผิดชอบ รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนาตัวชี้วัดเปนรายไตรมาส 
รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนาตัวชี้วัดใหผูบริหารทราบ ประสานสวนราชการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป พรอมจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานประกอบผลการดำเนินงาน ใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนตรวจสอบ
เบื้องตน จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำป รับการตรวจประเมินผลจากหนวยงานที่เก่ียวของ ปรับปรุง 
เพิ่มเติม แกไขขอมูลการรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำปหลังจากไดรบัการตรวจประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติราชการประจำปฉบับสมบูรณ 

 
ขอบเขตของกระบวนการการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น กำหนดประเด็น/หัวขอแบบสอบถาม/

แบบสำรวจ กลุมเปาหมาย ประชากรและกลุมตัวอยาง สรางและจัดทำเครื่องมือที่ใชในการสำรวจ ทดสอบคุณภาพ 
ของเครื่องมอืและปรบัปรุงขอคำถาม จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/แบบสำรวจพรอมกำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ จัดทำหนังสือถึงสวนราชการเพ่ือดำเนินการเก็บขอมูลโดยการทอดแบบสอบถาม/แบบสำรวจและสวน
ราชการสงแบบสอบถาม/แบบสำรวจ ที่จัดเก็บเรียบรอยแลวสงคนืกองนโยบายและแผนงาน ลงรหัสแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ วิเคราะหขอมูลและประมวลผลขอมูลโดยใชโปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ สรุปและประเมินผลแบบสอบถาม/
แบบสำรวจตามประเด็นตัวชี้วัด และจัดทำรายงาน นำเสนอผลการดำเนินการรายงานผูบังคบับัญชา ทำหนังสือเวียนแจง
ผลการสำรวจใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 

 
 
 
 

๕ 



ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ ประกอบดวย การวิเคราะหและออกแบบระบบการ
พัฒนาระบบรายงานและฐานขอมูล การนำเขาขอมูล การประมวลผลและรายงานผลการนำเสนอเผยแพรและใช
ประโยชน 

ขอบเขตของกระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวย  

การประสานงาน แนะนำ และแกไขปญหาขอขัดของเก่ียวกับโปรแกรมสำเรจ็รูป โปรแกรมประยุกต ระบบเคร่ือง

คอมพิวเตอร ที่หนวยงานจะนำมาใชสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเท่ียว เพื่อใหสามารถ

ใชงานเครื่องมือดานเทคโนโลยีสารสนเทศไดอยางมีประสิทธิภาพและมีความคุมคากับการลงทุน ประกอบดวย การแกไข

ปญหาคอมพิวเตอรและการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖ 



กรอบแนวคิด 

๗
 

 
กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน แนวทางในการปฏิบัติงานและจัดเก็บขอมูล 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรที่มีรายชื่อในคำสั่ง
คณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานจัดทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมที่เหมาะสมตามภารกิจของหนวยงาน
และสอดคลองกับยุทธศาสตรตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป  (พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) แผนปฏิบตัิราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป แผนตาง ๆ ที่เก่ียวของ  

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

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

ดำเนินการไดถกูตองสอดคลอง
ตามยุทธศาสตร ตาม
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป  (พ.ศ.๒๕๕๖ – 
๒๕๗๕) แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

มีแผนปฏิบัติราชการของ
หนวยงานท่ีสามารถนำไป
ปฏิบัติไดครบทุกดาน  
ตามภารกิจของหนวยงาน 

 

 

 

 

ขอกำหนดที่สำคัญ 

- จัดทำแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการ
ของกรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป  
(พ.ศ.๒๕๕๖– ๒๕๗๕) ภารกิจของหนวยงาน และนโยบายของผูบริหาร 
- มีการประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 
- จัดทำแผน ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

ตัวชี้วัด 

ภายใน 
- รอยละ ๑๐๐ ของตัวชี้วัดและ โครงการ/
กิจกรรมสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการของ
กรุงเทพมหานคร ภารกิจของหนวยงาน และ
นโยบายผูบริหาร 
- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำแผน ตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม  
แลวเสร็จและสงถึงหนวยงาน/ 
สวนราชการท่ีเก่ียวของภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ผลกระบวนการ 
แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป ๑ ฉบับ 



กระบวนการแปลงแผนไปสูการปฏิบตัิและติดตามประเมินผล 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน แผนครอบคลุมทุกยุทธศาสตรท่ีเก่ียวของกับภารกิจของ

หนวยงาน บุคลากรท่ีปฏบิัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดทำแผน และ
บุคลากรอ่ืน ๆ ในหนวยงาน สามารถนำแผนไปปฏิบัติไดอยาง
บรรลุเปาหมาย และมรีะบบการติดตามประเมินผลที่มี
ประสทิธิภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรของหนวยงานและ
บุคลากรของสำนักยุทธศาสตร
และประเมินผล 

ดำเนนิการตามแผนไดถูกตองตามตัวชี้วัด รายงานผล และ
สามารถนำผลการรายงานไปใชประโยชนได 

 

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

แผนปฏบิัติราชการประจำป บรรลุเปาหมายทุกตัวชี้วัด แผนถูกนำไปใชอยางมี
ผลสัมฤทธ์ิ 

 

 

 

 

 

- ดำเนนิการตามขั้นตอนถูกตองตามหลักการ และสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการของกรุงเทพมหานคร แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖– ๒๕๗๕) ภารกิจของหนวยงาน และนโยบาย
ของผูบริหาร 
- มีโครงการ//กิจกรรมรองรับตามแผน สามารถดำเนนิการตามแผน และ
ตัวชี้วัดกำหนด 
- มีรูปแบบ ชองทางการติดตามประเมินผลท่ีสามารถตรวจสอบได 

ตัวช้ีวดั 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ภายใน 
- รอยละความสำเร็จของการ
ดำเนนิการตามตัวชี้วดั 

ผลกระบวนการ 
- สามารดำเนินโครงการ/กิจกรรมไดตาม
ตัวชี้วดัและเปาหมายที่กำหนด 
- สามารถตรวจสอบผลการรายงานใน
ระบบและสามารถนำผลการดำเนินงาน
ไปใชประโยชนได 

๘
 



กระบวนการการประเมินผลโดยการสำรวจความคดิเห็น 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- เด็ก เยาวชน ประชาชน
ผูรับบริการ 
 

- ทราบระดับความพึงพอใจของผูรับบริการท่ีมีตอการใหบริการ
ในศูนยบริการของสำนักวัฒนธรรม กีฬา และการทองเที่ยว 
- ทราบความตองการในการพัฒนากิจกรรมเพ่ือใหบริการ 
ไดตรงตามความตองการของผูรับบริการ 
- ทราบถึงพฤติกรรมการออกกำลังกายของผูรับบริการ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
บุคลากรของหนวยงาน เพื่อนำผลมาพัฒนาการใหบริการของหนวยงานใหเปนไปตาม

ตัวชี้วัดการปฏิบัตงิาน และนำผลสรุปการประเมนิไปปรับปรุงงาน 
ดานกายภาพ ภาพลักษณ บุคลากร และคุณภาพการใหบริการ
ของหนวยงานใหดีขึ้น 
 

 

ขอกำหนด 
ดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

ความคุมคา 

แผนปฏบิัติราชการประจำป บรรลุเปาหมายทุกตัวชี้วัด แผนถูกนำไปใชอยางมี
ผลสัมฤทธ์ิ 

 

 
 

 
 

- ผูใชบริการมีความพึงพอใจจากการรับบริการในสถานบริการ 

ดานการกีฬา และนันทนาการกรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ภายใน 
- รอยละของผูใชบริการมีความ 
พึงพอใจจากการรับบริการใน
สถานบริการดานการกีฬา และ
นันทนาการกรุงเทพมหานคร 
 

ผลกระบวนการ 
พัฒนาการใหบริการเพ่ือให
ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ 

๙
 



กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 

ผูเก่ียวของ ความตองการ 

บุคลากรของหนวยงาน ฐานขอมูลท่ีสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ หมวด ๑  
การเปดเผยขอมูลขาวสาร มาตรา ๙ 
- พระราชบัญญัติการการะทำ
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร 

ดำเนินการจัดทำฐานขอมูลไดถูกตอง 
ครบถวนตามภารกิจของสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการทองเท่ียว 

- มีฐานขอมูลที่เขาระบบบริการได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๐
 



กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผูเก่ียวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 
 

 
๑. ผูปฏิบัติงานสามารถใชเครื่องมือของระบบสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการปฏิบติังานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. หนวยงานไดรับการสนับสนุนในการแกไขปญหาดานเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ ไดรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
และมีการแกไขปญหาอยางเปนระบบ และรวดเร็วขึ้น 
๓. มีเคร่ืองคอมพวิเตอรท่ีมีคุณภาพและประสิทธภิาพเพ่ือใชปฏบิัติงาน 
๔. สามารถใชงานระบบเครือขายการส่ือสารขอมูลไดอยางมีประสิทธภิาพ คุมราคา และสามารถใชงานไดเมื่อมีความจำเปนตองใช
ปฏิบตัิงาน 

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน 
 

 
๑. ไดรับบริการดวยความสะดวก ถูกตอง รวดเร็ว  
๒. หนวยงานมีระบบขอมูลที่มีความทันสมัย และสนับสนุนการขอรับบริการ และสามารถเขาถึงขอมูลไดอยางสะดวก รวดเร็ว 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ หมวด ๑  

การเปดเผยขอมูลขาวสาร มาตรา ๙ 

๒. พระราชบัญญัติการการะทำความผิดเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร 

 

๑. หนวยงานมีเคร่ืองมือ (เครื่องคอมพิวเตอร โปรแกรมสำเร็จรูป 
โปรแกรมประยุกต) ที่มีประสิทธิภาพ และมีความปลอดภัย  
เพ่ือใชสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๒. หนวยงานสามารถใชระบบสารสนเทศเพื่อสนบัสนุนการ
ปฏิบตัิงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๓. หนวยงานสามารถเชื่อมตอเครือขายเพื่อใชงานระบบขอมูล 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

๑. มีเคร่ืองคอมพิวเตอรที่มีคุณภาพเพ่ือใชในการ
ปฏิบัติงาน 
๒. ระบบคอมพิวเตอรมีความทันสมัย และใชงานไดงาย 
๓. มีโปรแกรมประยุกต โปรแกรมสำเร็จรูปท่ีลิขสิทธิ์
ถกูตอง เพ่ือใชสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๔. มีระบบขอมูลที่ความทันสมัย สำหรับใหบริการ
ประชาชน 
๕. มรีะบบอินเตอรเน็ตที่สามารถใชงานไดอยางคุมคา  
เต็มประสทิธิภาพ 

๑๑
 



คำจำกัดความ 

 

“แผนปฏิบัติราชการประจำป” หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน 
หนึ่งป เปนแผนท่ีถายทอดแผนกลยุทธลงสูการปฏิบัติ โดยจะตองสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
ประกอบดวย ดาน มิติ เปาหมาย เปาประสงค มาตรการ ตัวชี้วัด คำนิยาม โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ที่จะตองดำเนินการ 
ในปนั้น ๆ ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม งบประมาณดำเนินการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  “แปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล” หมายถึง การดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป โดยมีการรายงานและติดตามผลการดำเนินงาน เพ่ือใหบรรลุตัวชี้วัดที่กำหนดไวในแผน รวมถึงการรวบรวมผล
การดำเนินงานเปนเอกสาร/หลักฐาน เพื่อรับการตรวจประเมนิผลจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  “การสำรวจความคิดเห็น” หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลที่เปนความคิดเห็นของบุคคลกลุมใดกลุม
หนึ่งเก่ียวกับเรื่องราวอยางใดอยางหนึ่ง โดยเฉพาะเรื่องที่ตองการใหกลุมบุคคลท่ีเกี่ยวของหรือมีสวนไดสวนเสียเก่ียวกับ
เรื่องนั้น ๆ ไดมสีวนรวมในการตัดสินใจ โดยใชวิธีการสอบถามความคิดเห็นจากแตละคนวามีความคิดเห็นอยางไรเก่ียวกับ
เรื่องนั้น ๆ ซึ่งความคิดเห็นที่ผูเก็บรวบรวมขอมูลรวบรวมมานั้น ความคิดเห็นที่ไดของแตละคนอาจมีความแตกตางกันตาม
เหตุปจจัยที่เขามาเกี่ยวของของแตละบุคคล  

“ระบบสารสนเทศ” (Information System หรือ IS) หมายถึง ระบบพื้นฐานของการทำงานเพ่ือชวย 
การตัดสินใจและการควบคุมในองคกร ในการทำงานของระบบสารสนเทศ ประกอบดวยกิจกรรม ๓ อยาง คือ 
การนำขอมูลเขาสูระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และการนำเสนอผลลัพธ (Output) 

“ขอมูลสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลที่ผานการประมวลผลแลวมีความหมาย มีคุณคา และเปน 
ประโยชนตอผูใช สามารถนำไปใชในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที สารสนเทศที่ไดอาจ เปนตัวเลข ตัวหนังสือ 
สัญลักษณ ภาพ หรือเสียงก็ได 

“การวิเคราะหและการออกแบบระบบ” (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการท่ีใชใน 
การสรางระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม เพ่ือชวยในการแกไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยูแลวให ดีขึ้น 

“การวิเคราะหระบบ” คือ การหาความตองการ (Requirements) ของระบบสารสนเทศวาคืออะไร 
หรือตองการเพิ่มเติมอะไรเขามาในระบบ 

“การออกแบบระบบ” คือ การนำเอาความตองการของระบบมาเปนแบบแผน หรือ เรียกวา  

พิมพเขียวในการสรางระบบสารสนเทศนั้นใหใชงานไดจริง 

“การประมวลผลขอมูล” (Data Processing) หมายถึงวิธีการจัดการกับขอมูล ซึ่งอาจเปนการบวก 
ลบ คูณ หาร หรือการคำนวณ และเปรียบเทียบลักษณะตาง ๆ ที่กำหนดไวเพ่ือใหขอมูลน้ัน ๆ อยูในรปูแบบที่เปน 
ประโยชนหรือตรงตามวัตถุประสงคของผูใชงาน 

“การรายงานผล” หมายถึง ขั้นตอนการดำเนินการเพ่ือสรุปความสำคัญของขอมูลสารสนเทศ  
ใหตรงสภาพที่เปนจริง ตามวัตถุประสงค กอนที่จะนำขอมูลมาใช 

 
 
 
 
 

๑๒ 



 

แผนผังกระบวนงาน 

๑๓
 

 
กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 

     

๑วัน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 

    

ทำหนังสือแจงสวนราชการขอรายชื่อและ
จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการอำนวยการ
และคณะทำงานจัดทำและติดตามประเมินผล 

แผนปฏิบัติราชการประจำป 

เร่ิมตน 

ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำ 

และสงโครงการยุทธศาสตร 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจำป 

สงโครงการยุทธศาสตรที่บรรจุในแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป ใหสำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลพิจารณาพรอมใหขอเสนอแนะ 

ในการปรับปรุงแกไข 

สยป.พิจารณา 



 

๑๔
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน ๕ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

๔ วัน 
(๔ ดาน) 

๕ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

    

พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำ
ของหนวยงานและสงใหสวนราชการ 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ที่เก่ียวของ 

ทำหนังสือแจงสวนราชการปรับแกไข
โครงการยุทธศาสตรใหถูกตองตามคำแนะนำ

ของสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล  

จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจำป  

เพื่อระดมความคดิเห็นเก่ียวกับตวัชี้วัดมาตรการ 
เปาหมาย คำนิยาม โครงการ/กิจกรรม 



 

๑๕
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑๕ วัน ๕ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๕ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

๑ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปของ
หนวยงานใหมีความถูกตอง สมบูรณ 

ตามรูปแบบท่ีกำหนด 

- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑-๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕) 
- แผนปฏบิัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสงัคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผล 

อยางเปนทางการ 

นำแผนปฏิบัติราชการประจำปฉบบัสมบูรณ 
ลงเว็บไซตของหนวยงาน 

 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

แกไข/
เพ่ิมเติม 

เห็นชอบแผน/ 
ลงนาม 



 

๑๖
 

กระบวนงานแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑ วัน 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑คน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

    

๗วัน  คณะทำงาน
จัดทำและ
ติดตาม

ประเมินผล
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

และ 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 

     

 

เริ่มตน 

ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหผูบริหารและสวนราชการทราบ 

- บันทึกตัวชี้วดั โครงการ/กิจกรรมลงในระบบ
ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/คณะทำงานจัดทำและ
ติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
- บันทึกตัวชี้วดั โครงการ/กิจกรรม ในสวน 
ที่รับผดิชอบ 

แผนปฏิบัติราชการประจำป 



 

๑๗
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๑ คร้ัง/

เดือน 

 

 

คณะทำงาน
จัดทำและ
ติดตาม

ประเมินผล
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

และ 
นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

๓เดือน/

คร้ัง 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 
 
 

    

๓เดือน/

คร้ัง 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑ คน 

 
 
 

    

รายงานผลการดำเนินงานลงในระบบติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
 (Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/ คณะทำงานจดัทำและ
ติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน 
- ตรวจสอบการรายงานผลการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรมของสวนราชการ 
- รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ในสวนที่รับผิดชอบ 

รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนา  
ตัวชี้วัดเปนรายไตรมาส 

รายงานผลการดำเนินงาน/ ความคืบหนา  
ตัวชี้วัดใหผูบริหารทราบ 

ทราบ 



 

๑๘
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

ตลอดทั้งป
และเม่ือ

ดำเนนิการ
เสร็จส้ิน 

 

นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 

 
 
 
 
 

    

๑๕ วัน นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๕ คน 

 
 
 
 
 

    

๑ วัน นกัวิเคราะห
นโยบายและ

แผน/ 
คณะกรรมการ
อำนวยการและ

คณะทำงาน
จดัทำและ
ติดตาม

ประเมนิผล 
แผนปฏบิัติ
ราชการ
ประจำป 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

ประสานสวนราชการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป พรอมจัดเก็บ

เอกสาร/หลกัฐานประกอบผลการดำเนินงาน 
ใหนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ตรวจสอบเบ้ืองตน  

รับการตรวจประเมินผลจากหนวยงาน 
ท่ีเกี่ยวของ 

 

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำป 

- สรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรม 
- ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด 

ทราบ 



 

๑๙
 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบิัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 

๓วัน นักวิเคราะห
นโยบายและ

แผน 
๑ คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

ปรับปรุง เพิ่มเติม แกไขขอมูลการรายงานผล 
การปฏิบัติราชการประจำปหลังจากไดรับการ
ตรวจประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผลการ

ปฏิบตัิราชการประจำปฉบับสมบรูณ 
 

ส้ินสุด 



 

๒๐
 

กระบวนงานการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๓ วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

    

๗วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๕วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๗วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 
 

    

 

กำหนดประเด็น/หัวขอแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ กลุมเปาหมาย ประชากร 

และกลุมตัวอยาง 

 

เริ่มตน 

จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/แบบสำรวจ  
พรอมกำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 

ทดสอบคุณภาพของเคร่ืองมือ 

และปรับปรุงขอคำถาม 

 

สรางและจัดทำเครื่องมือที่ใชในการสำรวจ 



 

๒๑
 

 

 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๓๐วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    

๙๐วัน ๕คน 
 

 
 
 

    

๒ วัน/
เรื่อง 

๑ คน 
 

 
 
 
 

    

๕วัน ๑ คน 
 

 
 
 
 
 

    

จัดทำหนังสือถึงสวนราชการเพ่ือดำเนินการ
เก็บขอมูลโดยการทอดแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจและสวนราชการสงแบบสอบถาม/
แบบสำรวจ ที่จัดเก็บเรียบรอยแลว 

สงคืนกองนโยบายและแผนงาน 
 

แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 

ลงรหัสแบบสอบถาม/แบบสำรวจ 

 

วเิคราะหขอมูลและประมวลผลขอมลูโดยใช 
โปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ 

สรุปและประเมินผลแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจตามประเด็นตัวชี้วดั  
และจัดทำรายงาน 

รายงานสรุปผลการสำรวจ (ตามดวย
หัวขอเร่ืองท่ีทำการสอบถาม/สำรวจ) 



 

๒๒
 

 

 

 

 

 

                    

         

 
 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานแผนงานและประเมินผล 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการกอง

นโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 

๑วัน ๑ คน 
 
 
 
 

     

๑วัน ๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

ส้ินสุด 

นำเสนอผลการดำเนินการ 

รายงานผูบังคับบัญชา 
ทราบ 

ทำหนังสือเวยีนแจงผลการสำรวจ 

ใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 



 

๒๓
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 

 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผูปฏบัิติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการกองนโยบาย

และแผนงาน 

ผูอำนวยการสำนัก/รอง

ผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เก่ียวของ 
๑๐๐ วัน ๖ คน  

 
 
 
 
 
 

   

  
 
 
 

   

  
 

 
 
 

   

  
 

 
 

   

  
 
 
 
 

   

  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

เริ่มตน 

ทำหนังสือเวยีนแจงผลการสำรวจ 

ใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 

วิเคราะหความตองการระบบ 

ออกแบบระบบ 

พัฒนาและทดสอบระบบ 

ติดต้ังและนำไปใช 

รายงานผล 

ส้ินสุด 



 

๒๔
 

 

การใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผูอำนวยการ 

สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กีฬา 

และการทองเที่ยว 

ตรวจสอบและวิเคราะห

หาสาเหตุของปญหา 

สาเหตุ 

 
 

- สวนราชการเจาของเคร่ืองคอมพิวเตอรมีหนังสือ

ขอใหดำเนินการแกไขปญหาเก่ียวกับระบบ

คอมพิวเตอร พรอมระบุรายละเอียดของปญหา 

 

เริÉม 

ฮารดแวร ซอฟแวร 

A B 



 

๒๕
 

การใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร (ตอ) 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนกังานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

สวนราชการ

ภายในสำนัก

วัฒนธรรม กีฬา 

และการ

ทองเที่ยว 

ดำเนินการ

ซอมแซม 

 

ไมตองเปล่ียน 

 

แจง 
สำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลเพ่ือดำเนินการ
ซอมแซม/แกไข 

ตองเปล่ียน ออนไลน 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ไมออนไลน 

  
จัดทำหนังสือแจงสำนักยุทธศาสตร

และประเมินผลเพ่ือดำเนินการ

ซอมแซม/แกไข เสนอขอลงนาม

    

ตองเปลี่ยน

อะไหล? 
ประเภท 
ซอฟแวร? 

   ลงนาม 

พิจารณาเสนอ 

A B 

C 



 

๒๖
 

การใหบรกิารดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร : กระบวนงานยอยการแกไขปญหาดานคอมพิวเตอร (ตอ) 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและ 
แผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

สวนราชการ

ภายในสำนัก

วัฒนธรรม กีฬา 

และการ

ทองเท่ียว 

   ลงนาม 

ส้ินสุด 

ทำหนังสือแจงสวนราชการ

เจาของเคร่ืองคอมพิวเตอร 

 
 

จัดทำหนังสือแจงผลการดำเนินการ 

แกสวนราชการเจาของเครื่อง

คอมพิวเตอร เสนอขอลงนามหนังสือ 

C 



 

๒๗
 

การใหบรกิารดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร: กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเนต็ 

จำนวน 
วนั 

จำนวน 
คน 

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผูอำนวยการ 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผูอำนวยการ 

สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาที่ 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กีฬา 

และการทองเที่ยว 

 

ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุ

ของปญหาและ แนะนำวธิีแกไข

ปญหาในเบื้องตน 

 

  
- สวนราชการที่มีปญหา

อินเตอรเน็ตแจงปญหามายงั

กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เริ่ม 

แกไขปญหาเรียบรอย ยังแกไขปญหาไมได 
ปญหาไดรับ

การแกไข? 

ขออนุญาตใชรถยนตเพ่ือ

เดินทางไปตรวจสอบและ

แกไขปญหา 
 อนุญาต 

E 
D



 

๒๘
 

การใหบริการดานเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร: กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

 
จำนวน 

วัน 

 
จำนวน 

คน 

 
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูอำนวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผูอำนวยการ 
สำนัก 

สำนักงานการ
เจาหนาท่ี 

สนป. 

สวนราชการ/ 
หนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒  คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

สวนราชการภายใน

สำนักวัฒนธรรม กฬีา 

และการทองเที่ยว 

 

ตรวจสอบและ 

วิเคราะหปญหา 

 
ปญหาเกดิจาก 

ระบบของ 

ผูใหบริการหรือไม 

ดำเนนิการ 

แกไขปญหา 

แจงผูใหบริการ

อินเตอรเน็ตดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ส้ินสุด 

ใช ไมใช 

ใหคำแนะนำ 

E D



 

๒๙
 

กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑.  

 

 

 

 

 

 

๑๕ วัน ทำหนังสือแจงสวนราชการในสังกัด สวท. 
เพื่อขอรายชื่อขาราชการเขารวมเปน
คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมนิผล
แผนปฏิบัติราชการประจำปเพื่อจัดทำคำส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการอำนวยการและ
คณะทำงานจัดทำและติดตามประเมนิผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป โดยให
ผูอำนวยการสำนักเปนผูลงนามในคำส่ังฯ 

สวนราชการ 
สงรายชื่อ
ขาราชการ 
เขารวม
คณะทำงาน 
แผนฯ  
ตามกำหนด 

ความถูกตอง
ของคำส่ังฯ 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

 - หนังสือจากสวน
ราชการ 
สงรายชื่อขาราชการเขา
รวมเปนคณะทำงานฯ 
- คำสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการ
อำนวยการและ
คณะทำงานฯ 

๒.  

 

 

 

 

 

๑๕ วัน ทำหนังสือแจงสวนราชการจัดทำโครงการ
ยทุธศาสตรตามแผนปฏิบัติราชการประจำป
และสงใหกองนโยบายและแผนงานตรวจสอบ
ความสอดคลองของยุทธศาสตรและแผนที่
เก่ียวของในเบื้องตนกอนนำโครงการฯ สงให
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผลพิจารณา
ตอไป 

สวนราชการ 
สงโครงการ
ยทุธศาสตร 
ตามกำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนังสือแจงสวน
ราชการจัดทำและสง
โครงการยุทธศาสตร 
 

๓.  

 

 

 

 

 

๑ วัน รวบรวมโครงการยุทธศาสตรจากสวนราชการ 
ที่ผานการพิจารณาวิเคราะหความสอดคลอง 
โดยนักวิเคราะหนโยบายและแผนในเบื้องตน  
สงใหสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผลเพ่ือ
พิจารณาใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไข 

สงโครงการ
ยทุธศาสตร
ครบถวนตาม
กำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และ 
แผน 

 - หนังสือสงโครงการ
ยุทธศาสตรใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 

ประสานสวนราชการจัดทำและ
สงโครงการยุทธศาสตร 
ตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการอำนวยการ

และคณะทำงานจดัทำและ

ติดตามประเมนิผล

แผนปฏบิัติราชการ

ประจำป 

สงโครงการยุทธศาสตรทีบ่รรจ ุ
ในแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผลพิจารณาพรอมให

ขอเสนอแนะในการปรับปรงุแกไข 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 



 

๓๐
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๔.  

 

 

 

 

 

๑๕ วัน พิจารณาวิเคราะหโครงการตามภารกิจประจำ
ของหนวยงานใหสอดคลองกับยุทธศาสตร
และแผนตางๆ ดังนี้ 
- ยุทธศาสตรชาติ ๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๖๑- ๒๕๘๐) 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ป 
(พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
ประจำป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแหงชาติ  
- นโยบายของรัฐบาล/ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- แผนตางๆ ที่เก่ียวของ 
และสงใหสวนราชการปรับแกไขใหถูกตอง  

โครงการ/ 
กิจกรรม
สอดคลองกับ
ภารกจิหนาที่ 
ยทุธศาสตร 
และแผนที่
เก่ียวของ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 
 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนังสือสงโครงการ
ตามภารกจิประจำของ
หนวยงาน 
- แบบวิเคราะหความ
สอดคลองของโครงการ/
กิจกรรม 

๕.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๕ วัน หลังจากที่สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
ไดพิจารณาโครงการยุทธศาสตรของ
หนวยงานแลว กลุมงานแผนงานและ
ประเมินผลจะทำหนังสือแจงสวนราชการ 
เพื่อปรับแกไขโครงการยุทธศาสตรใหถูกตอง
ตามคำแนะนำของสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

โครงการ/ 
กิจกรรม
สอดคลองกับ
ภารกจิหนาที่ 
ยทุธศาสตรและ
แผนที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนและ
สอดคลองกับ
ยทุธศาสตร 

นกัวิเคราะห
นโยบาย
และแผน 
 

 - หนังสือแจงสวน
ราชการปรับแกไข
โครงการยุทธศาสตร 

วิเคราะหโครงการ 

ตามภารกิจประจำของหนวยงาน

และสงใหสวนราชการ 

ปรับแกไขใหถูกตอง 

ปรับแกไขโครงการ
ยทุธศาสตร 

ใหถูกตองตามคำแนะนำ 
ของสำนักยุทธศาสตร 

และประเมินผล  
 



 

๓๑
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

๔ วัน 

(๔ ดาน) 

ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะทำงานจดัทำและติดตาม
ประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปเพ่ือระดม
ความคิดเห็นเก่ียวกับตัวชี้วัด
มาตรการ เปาหมาย คำนยิาม 
โครงการ/กิจกรรม โดยจัด
ประชมุแยกเปนแตละดาน
ตามภารกิจที่เกี่ยวของของ
หนวยงาน 

คณะทำงานฯ 
เขารวมประชุม
และมีความ
เขาใจอยาง
ถูกตองและ
เปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
รวมถึงการ
จัดทำขอมูล
รายละเอียด
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

- คณะทำงานฯ
เขารวมการ
ประชมุครบ 
ทุกดาน 
- โครงการ/
กิจกรรม  
คำนยิามตัวชี้วัด 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนงัสือเชิญประชุม
คณะทำงานฯ 
- ใบลงลายมือชื่อ 
- เอกสารขอมูล รายละเอียด 
โครงการ/กิจกรรม คำนิยาม
ตัวชี้วัด มาตรการ เปาหมาย 
 

จัดประชุมคณะทำงานจัดทำ
และติดตามประเมินผล

แผนปฏิบัติราชการประจำป 
เพ่ือระดมความคดิเห็น

เก่ียวกับตัวชี้วัดมาตรการ 
เปาหมาย คำนิยาม  
โครงการ/กิจกรรม 

 



 

๓๒
 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗.  

 

 

 

 

๑๕ วัน - วิเคราะหความสอดคลอง
ของแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปกบัแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร 
รวมถึงการวิเคราะห
สภาพแวดลอมภายในและ
ภายนอกของหนวยงาน 
(SWOT) ผลการดำเนินงาน
ของปท่ีผานมา รวมถึงหัวขอ
อ่ืนๆ ตามรูปแบบท่ีสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมนิผล
กำหนด 
- รวบรวมขอมูลโครงการ/
กิจกรรม ตัวชี้วัด การกำหนด
คำนิยาม คาเปาหมาย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จาก
คณะทำงานฯ ของแตละดาน 
เพ่ือรวบรวมสงใหนักวิเคราะห
นโยบายและแผนที่เปน
ผูรับผิดชอบแผนในภาพรวม
ของแตละป เพื่อจัดทำเปน
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำปท่ีมี
หัวขอถูกตอง 
ครบถวนและ 
สงใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
ตามกำหนด 
 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และสมบูรณ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามที่สยป.
กำหนด 

- หนงัสือขอสงแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำป 
- แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป  
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปของหนวยงานใหมี 

ความถูกตอง สมบูรณตาม

รูปแบบที่กำหนด 



 

๓๓
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘.  
 
 
 
 
 

 

๑ วัน ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมนิผล 
โดยใหผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนามในแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป และสงให
สำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผลตอไป 

สงแผนปฏบิัติ
ราชการให
สำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
ไดตามกำหนด 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
และสมบูรณ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือขอสงแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำปใหสำนัก
ยทุธศาสตรและประเมินผล 
- แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป  

๙.  
 
 
 
 
 
 
 

๑วัน นำ file แผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป Upload ขึ้น 
website ของหนวยงาน 

มี file ให
สามารถ 
download  
มาใชงานได 

ตรวจสอบได
ทางหนา 
website ของ
หนวยงาน 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - file แผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปฉบับ

สมบรูณ 
ลงเว็บไซตของ

หนวยงาน 

จัดทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 

ใหสำนักยุทธศาสตร 
และประเมินผล 

อยางเปนทางการ 
 



 

๓๔
 

กระบวนงานการแปลงแผนไปสูการปฏิบัติและติดตามประเมินผล 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน - ทำหนังสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหผูบริหาร
หนวยงานและสวนราชการ 
ในสังกัดทราบ 
 

สวนราชการไดรับ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจำป 
และดำเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ
ไดอยางถูกตอง 
ครบถวน 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - แผนปฏบิัติราชการ
ประจำป 
- หนงัสือสงแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปใหผูบริหาร
หนวยงานและสวนราชการ
ในสำนักวัฒนธรรม กีฬา 
และการทองเท่ียว 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน - แจงสวนราชการ/คณะ
ทำงานฯ ดำเนนิการบันทึก
ตัวชี้วดัโครงการ/กิจกรรม 
ในสวนที่เก่ียวของ 
- บันทึกตัวชี้วัดโครงการ/
กิจกรรมในสวนท่ีกลุมงาน
แผนงานและประเมินผล
รับผิดชอบ 
- ชี้แจงการบันทึกขอมูลลงใน
ระบบติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
(Digital plans)เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ 

มีการลงขอมูลใน
ระบบติดตามและ
ประเมินผล
แผนพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
 

ตรวจสอบ 
ในระบบ 
Digital plan 
 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- หนงัสือหรือชองทาง
ส่ือสารอ่ืนเพ่ือแจงสวน
ราชการ/คณะทำงานฯ 
ดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด
โครงการ/กิจกรรมในสวนที่
เก่ียวของ 

 

สงแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปใหผูบริหาร

และสวนราชการ

บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กจิกรรม 
ลงในระบบติดตามและประเมินผล 

แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
 (Digital plans) 

- แจงสวนราชการ/คณะทำงาน
จัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป  
ใหดำเนินการบันทึกตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
- บันทึกตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 
ในสวนที่รับผิดชอบ 
 



 

๓๕
 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ เดือน/
คร้ัง 

 

- แจงสวนราชการ/ คณะ
ทำงานฯ รายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
เปนประจำทุกเดือน 
- มีการตรวจสอบการรายงาน
ผลการดำเนินโครงการ/
กิจกรรมของสวนราชการ 
ผานทางระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (Digital 
plans) 
- กลุมงานแผนงานและ
ประเมินผลรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ในสวนที่รับผิดชอบ 
 
 
 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
- คณะ
ทำงานฯ 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- print out จากระบบ
ติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร(Digital plans) 

๔.  ๓ เดือน/ 
ครั้ง 

รายงานผลการดำเนินงาน/
ความคืบหนาตัวชี้วัดเปน 
รายไตรมาสลงในระบบติดตาม
และประเมินผลแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- print out จากระบบ
ติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร(Digital plans) 

รายงานผลการดำเนินงานลงใน
ระบบติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 

(Digital plans) 
- แจงสวนราชการ/ คณะทำงาน
จัดทำและติดตามประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการประจำป 
รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมเปนประจำทุกเดือน 
- ตรวจสอบการรายงานผลการ
ดำเนินโครงการ/กิจกรรมของ 
สวนราชการ 
- รายงานผลการดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม ในสวนที่รับผิดชอบ 

รายงานผลการดำเนินงาน/ 
ความคืบหนา  

ตัวชี้วดัเปนรายไตรมาส 
 



 

๓๖
 

 

 

 

ท่ี ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  
 
 
 
 
 
 

๓ เดือน/ครั้ง - ติดตาม/ตรวจสอบผลการ
ดำเนินงานตัวชี้วัดจากระบบ
ติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
(Digital plans) 
- จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงาน ความคืบหนา
ตัวชี้วดัใหผูบริหารทราบ 

มีการรายงานผล
การดำเนินงาน
อยางตอเนื่อง 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ สามารถ
นำไปใชประโยชน
ได 

ระบบติดตาม
และประเมินผล
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร  
(Digital plans) 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตามระบบ
ติดตามและ
ประเมินผล 
แผนพัฒนา
กรุงเทพ 
มหานคร 
(Digital plans) 

- หนงัสือรายงาน
ความกาวหนาผลการ
ดำเนินงานเสนอ
ผูอำนวยการสำนักฯ 
- Print out การรายงานผล
การดำเนนิงานตัวชี้วดัจาก
ระบบเพื่อเสนอผูอำนวยการ
สำนักฯ 

๖.  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตลอดท้ังป
และเมื่อ
ดำเนินการ
เสร็จส้ิน 

- ประสานสวนราชการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป พรอม
จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบผลการดำเนินงานให
นกัวิเคราะหนโยบายและแผน
ตรวจสอบในเบื้องตน 
 
 

มีผลการ
ดำเนินงานพรอม
เอกสารหลักฐาน
ครบถวนทุก
โครงการ/
กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
- คณะทำงาน
แผนฯ 

ตามรูปแบบ
ที่หนวยงาน
ที่เปน
เจาภาพหลัก
ในการตรวจ
กำหนด 

- เอกสารหลักฐานการ
ดำเนินงานตามตัวชี้วัด 
โครงการ/กิจกรรม 
 

๗.  
 
 
 

 

๑๕ วัน - รวบรวมผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมจากสวน
ราชการในสังกัดเพ่ือนำมา
สรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

ผลการดำเนินงาน
บรรลุเปาหมาย
ทุกตัวชี้วัด 
 
 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

 - สรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำป 
 

รายงานผลการดำเนินงาน /
ความคืบหนาตัวชี้วัด 

ใหผูบริหารทราบ 

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจำป 

ประสานสวนราชการ
ดำเนินงานตามแผนปฏบิัติ

ราชการประจำป พรอมจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานประกอบ 

ผลการดำเนินงาน  
ใหนักวิเคราะหนโยบายและ

แผนตรวจสอบเบื้องตน  
 



 

๓๗
 

 

 

ท่ี ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - รวบรวมผลการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม พรอมจัดเตรียม
เอกสาร หลักฐาน จากแตละสวน
ราชการ แยกตามตัวชี้วัดเพื่อใช
ประกอบการตรวจประเมินผล
จากหนวยงานที่เก่ียวของ 
- จัดทำ presentation เพ่ือ
นำเสนอผลการดำเนินงานตอ
คณะผูตรวจฯ 
-จัดทำรายงานผลการตรวจ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการใหผูบริหารทราบ 

- มีผลการ
ดำเนินงานพรอม
เอกสารหลักฐาน
ครบถวนทุก
โครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
- ผลการ
ดำเนินงานบรรลุ
เปาหมาย 
ทุกตัวชี้วัด 

เกณฑการให
คะแนนจาก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

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

ตามที่สกก.
กำหนด 

- สรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
- เอกสารหลักฐานการ
ดำเนนิงานตามตัวชี้วดั 
โครงการ/กิจกรรม 
- สรุปรายงานผลการ
ตรวจติดตามประเมินผล
เสนอผูบริหาร 

๙.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ปรับปรุง เพ่ิมเติม แกไขขอมูล
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ประจำปหลังจากไดรับการตรวจ
ประเมินผล เพ่ือจัดทำรายงานผล
การปฏิบัติราชการประจำป 
ฉบับสมบรูณ 

รายงานผลการ
ปฏบิัติราชการ
ฉบับสมบูรณ 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

ตามที่สกก.
กำหนด 

รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการฉบับสมบูรณ 

ปรับปรุง เพ่ิมเติม แกไข 

ขอมูลการรายงานผลการ

ปฏบิัติราชการประจำป

หลังจากไดรับการตรวจ

ประเมินผล เพื่อจัดทำ

รายงานผลการปฏิบัติ

ราชการ 

การตรวจติดตามประเมินผล

การปฏิบัติราชการประจำป

จากหนวยงานที่เก่ียวของ 



 

๓๘
 

กระบวนงานการประเมินผลโดยการสำรวจความคิดเห็น 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

๓ วัน - กำหนดประเด็น/หัวขอของ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ  
- กำหนดระเบียบวิธีการสำรวจ
กลุมเปาหมาย ประชากร และ
ขนาดกลุมตัวอยาง วิธีการเลอืก
กลุมตัวอยาง โดยพิจารณาจาก
ตัวชี้วดัตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
 

กำหนดประเด็น/
หัวขอ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจไดตรง
ตามตัวชี้วดัท่ี
เก่ียวของ 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 
 

 - สรุปประเดน็/หัวขอ
แบบสอบถาม/แบบ
สำรวจ  
- กลุมเปาหมาย 
ประชากร และกลุม
ตัวอยาง 

๒.  
 
 

๗ วัน สรางและจัดทำเครื่องมือ 
(แบบสอบถาม/แบบสำรวจ)  
ท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

  

๓.  ๕ วัน ตรวจสอบ ปรับปรุงขอคำถามให
เหมาะสม หาคุณภาพของ
แบบสอบถาม โดยการ 
นำไปทดลองใช (Try-out)กับ
บุคคลที่ไมใชกลุมตัวอยาง  

- การวิเคราะหคา
ความเที่ยง
(Reliability)ของ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ มีคา
มากกวา ๐.๗ 
- คาอำนาจจำแนก
ของขอคำถามราย
ขอ มีคาต้ังแต  
๐.๒๐ขึ้นไป 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

ผลการวิเคราะห 
คา Reliability 

 

 

ทดสอบคุณภาพ 
ของเคร่ืองมือ 

และปรับปรุงขอคำถาม 

 

การสรางและจัดทำเครื่องมือ 

ที่ใชในการสำรวจ 

 

กำหนดประเด็น/ 

หัวขอแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 
กลุมเปาหมาย ประชากร 

และกลุมตัวอยาง 

 



 

๓๙
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  
 
 
 
 
 

๗ วัน จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจตามจำนวนกลุม
ตัวอยางที่จะทำการสำรวจพรอม
กำหนดหมายเลขแบบสอบถาม/ 
แบบสำรวจ 
 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

  

๕.  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน - ทำหนังสือถึงสวนราชการที่จะเขา
ทำการเกบ็ขอมูลโดยการทอด
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
โดยกำหนดหัวขอเรื่อง จำนวน 
ระยะเวลาในการจัดเก็บ 
- ใหสวนราชการดำเนินการจัดเก็บ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจท่ีจัดเก็บ
เรียบรอยแลวสงคืน 
กองนโยบายและแผนงาน 

สวนราชการ
สามารถจดัเก็บ
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจสงให
กองนโยบายและ
แผนงานไดตาม
กำหนด 

สามารถ
ดำเนินการได
ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือแจง
สวนราชการเพ่ือ
ดำเนินการเก็บ
ขอมูลโดยการ
ทอด
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

๖.  
 
 
 
 

๙๐ วัน - เก็บรวบรวมขอมูลจาก
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
- บรรณาธิกร ลงรหัสขอมูลดวย
โปรแกรมคอมพวิเตอร 

สามารถลงรหัสได
อยางถูกตองและ
ทันตาม
กำหนดเวลา 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

ตาม
แบบสอบถาม/
แบบสำรวจ 

- ขอมูลใน
โปรแกรม 
Excel 

 

 

 

 

จัดทำหนังสือถึงสวนราชการ
เพื่อดำเนินการเก็บขอมูลโดย

การทอดแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 

 

จัดทำสำเนาแบบสอบถาม/
แบบสำรวจ พรอมกำหนด
หมายเลขแบบสอบถาม/

แบบสำรวจ 
 

ลงรหัสแบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจ 



 

๔๐
 

 

 

ท่ี ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗.  
 
 
 

๒ 
เรื่อง/
วนั 

- วิเคราะหขอมูล และ
ประมวลผลขอมูลหาคาสถิติ 
ของขอมูล ดวยโปรแกรมสถิติ
สำเร็จรูป  
 

ประมวลผลได
อยางถูกตอง 

 นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - Output จาก
โปรแกรมสำเร็จรูปทาง
สถิติ 

๘.  
 
 
 
 
 

๕วัน จัดทำสรุปผลการสำรวจ
แบบสอบถาม/แบบสำรวจ 
 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 รายงานสรุปผลการ
สำรวจ (ตามดวยหัวขอ
เรื่องที่ทำการสอบถาม/
สำรวจ) 

๙.  
 
 
 

๑ วัน ทำหนังสือเสนอผูบริหารทราบ   นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือรายงาน
ผูบริหาร 

๑๐.  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ทำหนังสือเวียนแจงสวนราชการ 
แจงสรุปผลการสำรวจ เพ่ือนำไป
ปรับปรุง พัฒนากิจกรรม และ
การใหบริการตอไป 

  นักวิเคราะห
นโยบายและ 
แผน 

 - หนงัสือเวียนแจง 
สวนราชการ 

วเิคราะหขอมูลและ
ประมวลผลขอมูลโดยใช 

โปรแกรมสำเร็จรูปทางสถิติ 
 

สรุปและประเมินผล
แบบสอบถาม/ 

แบบสำรวจตามประเด็น
ตัวชี้วัด  

และจดัทำรายงาน 

นำเสนอผลการดำเนินการ 

รายงานผูบังคับบัญชา 

เวียนแจงผล 
การสำรวจให 
สวนราชการ 

ท่ีเกี่ยวของทราบ 
 



 

๔๑
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑๕ วัน รวบรวมและตรวจสอบ
ขอมูลในทุกสวนราชการ 

ความถูกตองของขอมูล  - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

 แฟมขอมูล 

๒.  
 
 
 

๒๐ วัน ประมวลผลโดยระบบ
โปรแกรม 

ประสทิธิภาพของระบบ
ประมวลผล 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  

  

๓.  
 
 
 
 

๓๐ วัน ๑. ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูล 
๒. พิจารณาผลการ
ตรวจสอบขอมูลดวย
โปรแกรม 

รูปแบบระบบรายงานที่มี
ประสทิธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

  

๔.  
 
 
 
 

๓๐ วัน พัฒนาระบบรายงาน - มีระบบประมวลผล
และออกแบบรายงานท่ี
งายตอการทำความเขาใจ 
- มีระบบสารสนเทศ
สำหรับผูบริหาร 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  

  

 

 

รวบรวม/ตรวจสอบ

ขอมูล 

 เริ่ม 

ประมวลผลโดยระบบ

โปรแกรม 

วเิคราะห ออกแบบ

ระบบรายงาน 

พัฒนาระบบรายงาน 



 

๔๒
 

กระบวนงานพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕.  ๕ วัน ๑. สรุปผลการ
ดำเนินการประมวลผล
และรายงานผล 
๒. บันทึกนำเรียน
ผูบริหาร 

- มีระบบประมวลผล
และออกแบบรายงานที่
งายตอการทำความเขาใจ 
- ความเชื่อมั่นในระบบ
การประมวลผลและ
รายงานผล 
- ความถูกตองของขอมูล 
- ประสทิธิภาพของ
ระบบประมวลผลและ
รายงานผล 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
- นักวิชาการสถิติ 

 เอกสารรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผล 

End 



 

๔๓
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  

 

 

๒ ชั่วโมง ตรวจสอบความผิดปกติของ

เครื่องคอมพิวเตอรและ

วิเคราะหหาสาเหตขุองปญหา 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

 

  

  ๒ ชั่วโมง สาเหตุเกิดจากฮารดแวรหรือ

ซอฟแวร 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

  

๓.  

 

 

 

 

๒ ชั่วโมง - หากสาเหตุเกดิจากฮารดแวร 

ตองวิเคราะหเพ่ิมเติมวาการ

ซอมแซมจำเปนตองเปล่ียน

อะไหลหรือไม 

- หากตองเปล่ียนอะไหล

จำเปนตองแจงสำนัก

ยุทธศาสตรฯ เพื่อดำเนินการ

ซอมแซมเนื่องจากทางกอง

นโยบายและแผนงาน ไมมี

อะไหลท่ีจะเปล่ียนให 

- หากไมจำเปนตองเปล่ียน

อะไหลสามารถดำเนินการ

ซอมแซมไดทันที 

การตรวจสอบและวิเคราะห

ปญหาดานคอมพิวเตอรที่มี

ประสิทธิภาพ 

 - นกัวิชาการ

คอมพิวเตอร  

 

  

 

ตรวจสอบและวิเคราะห

หาสาเหตุของปญหา 

 ตองเปลี่ยน

อะไหล? 

 สาเหต ุ



 

๔๔
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔.  ๑ วัน ดำเนนิการซอมแซมใหกลับมาใชงานได
ตามปกติ โดยใชวิธีการตาง ๆ เชน การ
แกไขการเชื่อมตอของอุปกรณตาง ๆ การ
ต้ังคาของอุปกรณตาง ๆ เปนตน 
หลังจากนั้นใหคำแนะนำการดูแลรักษา 
แกเจาหนาท่ีผูใชงาน 

การซอมแซมและ
บำรุงรักษาเครื่อง
คอมพิวเตอรที่มี
ประสทิธิภาพ 
 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๕.  
 
 
 
 
 
 
 

๒ ชั่วโมง หากสาเหตุเกิดจากซอฟแวรตองวเิคราะห
เพิ่มเติมวาเปนซอฟแวรประเภทออนไลน
หรือไมออนไลน 
- หากตองเปนซอฟแวรประเภทออนไลน 
เชน ระบบ MIS ระบบ webportal เปน
ตน จำเปนตองแจงสำนักยุทธศาสตรฯ 
ดำเนนิการแกไขเนื่องจากเปนผูดูแลระบบ
ดังกลาว 
- หากเปนซอฟแวรประเภทไมออนไลน 
เชน windows , Microsoft Office 
สามารถดำเนินการแกไขไดทันที 
 
 
 

การตรวจสอบและ
วเิคราะหปญหาดาน
คอมพิวเตอรที่มี
ประสทิธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

 

 

ดำเนนิการ

ซอมแซม 

 ประเภท 
ซอฟแวร? 



 

๔๕
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาคอมพิวเตอร (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  ๑ วัน ดำเนินการแกไขใหซอฟแวรกลบัมา
ใชงานไดตามปกติ ดวยวิธกีารตางๆ 
เชน recovery , setting หรอื 
แกไขคาตางๆ เปนตน หลังจากนั้น
ใหคำแนะนำการใชงานท่ีถูกตอง
และการปองกันปญหาแกเจาหนาที่
ผูใชงาน 

การดูแล และบำรุงรักษา
ซอฟแวรที่มีประสิทธิภาพ 

 - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๘.  
 

๑ วัน แจงสำนักยทุธศาสตรและ
ประเมินผลเพ่ือดำเนินการแกไข
เคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีตองมีการ
เปล่ียนอะไหลและแกไขซอฟแวร
ประเภทออนไลนไดแกระบบ MIS 
ระบบ webportal เปนตน  

มาตรฐานการดูแล และ
บำรุงรักษา เคร่ือง
คอมพิวเตอรและระบบ
ตางๆ ของสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 

- สำนัก
ยทุธศาสตรและ
ประเมินผล 

  

  ๑ วัน แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา
คอมพิวเตอรแกสวนราชการเจาของ
เคร่ืองคอมพิวเตอร 

  
 
 
 
 

   

 

 

 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

แจงสำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผลเพื่อดำเนินการ

ซอมแซม/แกไข 

ทำหนังสือแจงสวนราชการ

เจาของเครื่องคอมพิวเตอร 



 

๔๖
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 

๒ ชั่วโมง ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุ
ของปญหา และแนะนำวิธีแกไข
ปญหาในเบื้องตน โดยอาจเปนการ
ประสานงานทางโทรศัพท หรือการ
ส่ือสารผานโปรแกรมแชท 
 

การตรวจสอบ วิเคราะห 
และแกไขปญหาดาน 
Network ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๒.  ๑ ชั่วโมง จากการตรวจสอบและแกไขปญหา
ในเบื้องตนแลว สามารถแกไข
ปญหาไดหรือไม 
- หากแกไขปญหาไดเรียบรอย 
ส้ินสุดกระบวนงาน 
- หากยังแกไขปญหาไมได ทางกลุม
งานเทคโนโลยสีารสนเทศจะเขาไป
แกไขปญหาให ณ หนวยงานที่มี
ปญหาอินเตอรเนต็ 

การตรวจสอบ วิเคราะห 
และแกไขปญหาดาน 
Network ท่ีมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

 

 

ตรวจสอบและวิเคราะหหา
สาเหตุของปญหา และ 
แนะนำวิธีแกไขปญหา 

ในเบื้องตน 

 ปญหาไดรับ

การแกไข? 



 

๔๗
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓.  ๓ ชั่วโมง ขออนญุาตผูอำนวยการกองนโยบาย
และแผนงาน เพ่ือใชรถยนตเดินทาง
ไปแกปญหาอินเตอรเน็ต  
ณ หนวยงานท่ีมีปญหา 

  
 
 
 
 
 

   

๔.  ๑ ชั่วโมง ตรวจสอบและวิเคราะหหาสาเหตุของ
ปญหา โดยตรวจสอบจากคุณภาพ
สัญญาณอินเตอรเน็ต คุณลักษณะ
เฉพาะของอุปกรณ การต้ังคาตาง ๆ 

การตรวจสอบ และ
วิเคราะห ปญหาดาน 
Network ท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๕. 
 

 ๑ ชั่วโมง จากการตรวจสอบและวิเคราะห
ปญหา เพ่ือหาสาเหตุ 
- หากปญหาเกิดจากผูใหบริการ
อินเตอรเน็ต จะทำการติดตอ
ประสานงานผูใหบริการอินเตอรเน็ต
เพ่ือใหดำเนินการแกไขปญหา 
- หากปญหาไมไดเกิดจากผูใหบริการ
อินเตอรเน็ต สามารถดำเนินการแกไข
ไดทันที  

การตรวจสอบ และ
วิเคราะห ปญหาดาน 
Network ท่ีมี
ประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

ขออนญุาตใชรถยนตเพ่ือ

เดินทางไปตรวจสอบและ

แกไขปญหา 

ตรวจสอบและ 

วิเคราะหปญหา 

 
ปญหาเกิดจาก 

ระบบของ 

ผูใหบรกิารหรือไม 



 

๔๘
 

กระบวนงานการใหบริการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ : กระบวนการยอยการแกไขปญหาอินเตอรเน็ต (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖.  ๑ ชั่วโมง กรณีท่ีปญหาเกิดจากระบบของผู
ใหบริการอินเตอรเน็ต ตองแจงไปยัง 
ผูใหบริการ โดยใหรายละเอียดตาง ๆ  
ของปญหา 

  
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๗.  ๒ ชั่วโมง ดำเนินการแกไขปญหาโดยวิธีการตาง ๆ 
เชน การตรวจสอบ ต้ังคา และแกไข
อุปกรณ Network ตาง ๆ 

การบำรุงรักษา และ
ซอมแซมแกไขระบบ
อินเตอรเน็ตที่มี
ประสทิธิภาพ 

 
 
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

๘. 
 

 ๑ ชั่วโมง หลังจากแกไขปญหาตาง ๆ เรียบรอยแลว 
ใหคำแนะนำแกเจาหนาที่ผูใชงาน ในการ
ดูแล บำรุงรักษา และการปองกันมิใหเกิด
ปญหาในคร้ังตอไป 

  
 
 
 
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร  
 

  

 

แจงผูใหบริการอินเตอรเน็ต

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ดำเนินการ 

แกไขปญหา 

ใหคำแนะนำ 


