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สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

๒

สรุปสาระสําคัญ 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติ
ราชการ และการติดตามและประเมินผล ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีเนื้อหาและลักษณะการ
ดําเนินงานครอบคลุมการปฏิบัติงานใน ๓ กระบวนการย่อย ดังนี้ 

๑. การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ จะครอบคลุมขั้นตอนการวางแผนยุทธศาสตร์ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา คือ 

๑) การจัดทําโครงการเพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
๒) การจัดจ้างที่ปรึกษาฯในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
๓) การประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
๔) การตรวจรับงานจากที่ปรึกษาฯ และการประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ 
๕) ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
๖) การทบทวน และปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ 

๒. การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ จะประกอบด้วยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และ
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนการวางแผนปฏิบัติงานของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เก่ียวกับ 

๑) การเตรียมข้อมูล วิเคราะห์ และจัดทําโครงการ/กิจกรรม ตามเป้าประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของนโยบายและแผนในระดับต่างๆ 

๒) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะ ๔ ปีและแผนปฏิบัติราชการประจาํปี 
๓) การเผยแพร่แผนปฏิบัติราชการแก่บุคลากรภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. การติดตามและประเมินผล  
๑) การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานใช้วิธีการกําหนดแบบการรายงานผลการ

ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒) ระยะเวลาในการติดตาม ที่สํานักต่างๆ รายงานผลการปฏิบัติงานให้สํานักนโยบาย

และแผนทราบเป็นระยะ ๆ เช่น การรายงานเป็นรายเดือน หรือ รายไตรมาส เป็นต้น 
๓) การประเมินผลความสําเร็จของการปฏิบัติราชการว่าสามารถปฏิบัติงานได้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติงานท่ีกําหนดหรือไม่ โดยกําหนดตัวชี้วัดการประเมินผลอย่างความชัดเจน สามารถบ่งชี้
ผลสําเร็จของแผนงาน/โครงการได้ 

๔) รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติ
ราชการ และการติดตามและประเมินผล จําเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และมีทักษะพื้นฐานในการ
ดําเนินการและให้ความสําคัญกับความหมายและนิยามของคําศัพท์ ดังต่อไปนี้ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ หมายถึง การกําหนดแนวทางดําเนินงานเพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์
ตามพันธกิจ (Mission) ขององค์กร โดยสร้างความสัมพันธ์ระหว่างองค์กรให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม 
โดยเฉพาะผู้ที่ได้ผลประโยชน์จากองค์กร (Stakeholders) นับเป็นปัจจัยสําคัญที่มีผลต่อการตัดสินใจ และ
การกําหนดนโยบายขององค์กร ซึ่งประกอบด้วย ผู้รับบริการ (Customer) บุคลากร (Employees) และ 
(Civil society) ฯลฯ 



๓ 
 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) หมายถึง สภาพที่ส่วนราชการต้องการเป็นในอนาคต วิสัยทัศน์อธิบายถึง
ทิศทางที่ส่วนราชการจะมุ่งไป สิ่งที่ส่วนราชการต้องการจะเป็น หรือภาพลักษณ์ที่ส่วนราชการต้องการใน
อนาคต 

พันธกิจ (Mission) หมายถึง หน้าที่โดยรวมของส่วนราชการ พันธกิจเป็นการตอบคําถามว่า 
“ส่วนราชการต้องการบรรลุอะไร” พันธกิจอาจกําหนดผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือกลุ่มเป้าหมาย 
ที่ส่วนราชการให้บริการ ความสามารถที่โดดเด่นของส่วนราชการ หรือเทคโนโลยีที่ส่วนราชการใช้ 

ยุทธศาสตร์ (Strategies) หมายถึง แนวทาง มาตรการ หรือวิธีดําเนินงานที่สําคัญ ๆ  
อันถือเป็นกุญแจสําคัญต่อการบรรลุผลตามเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่ได้มีการกําหนดไว้ เป็นการตอบ
คําถามว่า “เราจะไปถึงจุดหมายที่เราต้องการได้อย่างไร” รวมทั้งเป็นเง่ือนไขในการมอบหมายงานให้ 
“เจ้าภาพ” หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบต่าง ๆ รับไปดําเนินการต่อ 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ (Strategic Goal / Objective) หมายถึง จุดมุ่งหมายที่ชัดเจน
ของส่วนราชการหรือการตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลง/การปรับปรุงที่สําคัญ หรือความสามารถในการ
แข่งขัน หรือกล่าวกว้าง ๆ เป็นสิ่งที่ส่วนราชการต้องบรรลุเพื่อรักษาหรือทําให้เกิดความสามารถในการ
แข่งขัน เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์จะกําหนดทิศทางระยะยาวของส่วนราชการและเป็นแนวทางในการ
จัดสรรทรัพยากรและปรับเปลี่ยนการจัดสรรทรัพยากร เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์เป็นข้อความเพื่อ
แสดงส่ิงที่ส่วนราชการต้องการให้บรรลุผลในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วย “ตัวชี้วัด” และ 
“เป้าหมาย” ที่มีความชัดเจน เป็นรูปธรรม ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพื่อใช้ประโยชน์ในการกํากับ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ค่าเป้าหมาย (Targets) หมายถึง เป้าหมายในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ หรือ ทั้งสองส่วนที่
ทําให้แยกแยะได้ว่าการปฏิบัติงานประสบความสําเร็จตามตัวชี้วัด (KPIs) ที่กําหนดไว้หรือไม่มากน้อย
เพียงใด ภายในระยะเวลาที่ระบุไว้อย่างชัดเจน 

ตัวชี้วัด (KPIs) หมายถึง ดัชนีหรือหน่วยวัดความสําเร็จของการปฏิบัติงานท่ีกําหนดขึ้นโดย
เป็นหน่วยวัดที่แสดงผลสัมฤทธิ์ของงานและสามารถแยกแยะความแตกต่างของผลการปฏิบัติงานได้ 

การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ หมายถึง การจัดทําแผนปฏิบัติราชการที่เรียกว่า แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี และ แผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่แสดงรายละเอียดแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ทรัพยากรและงบประมาณ โดยระบุหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์อย่าง
ชัดเจนเป็นรูปธรรม ทั้งนี้ สํานักงานฯ จะใช้แผนปฏิบัติราชการนี้เป็นเคร่ืองมือในการประสาน การ
ดําเนินงานกับสํานักต่างๆ ที่รับผิดชอบให้ดําเนินงานไปในทิศทางเดียวกันสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
เลขาธิการวุฒิสภา 

แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี หมายถึง ทิศทางและแนวทางการทํางานตามกรอบนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยจัดทําเป็นแผนปฏิบัติราชการระยะปานกลาง ๔ ปี 

แผนปฏิบัติราชการประจําปี หมายถึง แผนปฏิบัติราชการระยะสั้น ๑ ปี ที่ดําเนินการตาม
กรอบทิศทางของนโยบาย แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะปานกลางของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา มีการกําหนดรายละเอียดของการดําเนินงาน ค่าเป้าหมายความสําเร็จและจํานวนการ
ใช้จ่ายงบประมาณท่ีจะดําเนินการในแต่ละปีงบประมาณ 



 

 

๔

โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม รายละเอียดของวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย ระยะเวลาที่ดําเนินการ สถานที่ ผู้รับผิดชอบ วิธีการหรือขั้นตอนในการดําเนินงาน 
งบประมาณท่ีใช้ ตลอดจนผลผลิตและผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

การติดตาม หมายถึง กระบวนที่กระทําภายหลังที่โครงการดําเนินงานเสร็จสิ้น โดยมี
เป้าหมายเพื่อพัฒนา ปรับปรุงแก้ไขการดําเนินโครงการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งข้ึนใน
อนาคต ซึ่งอาจติดตามหลังจากโครงการเสร็จสิ้นไปแล้ว ๓ เดือน ๖ เดือน หรือ ๑ ปี เป็นต้น การติดตาม
เป็นกระบวนการวัดหรือตรวจสอบการดําเนินงานโครงการเป็นระยะ ๆ ว่ามีการปฏิบัติงานจริงหรือไม่ 
กิจกรรมต่าง ๆ ที่ดําเนินการและการนําทรัพยากรของโครงการมาใช้ในการดําเนินงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ และระยะเวลาหรือกําหนดการที่กําหนดไว้ในแผนหรือไม่ 

การประเมินผล หมายถึง กระบวนการที่ก่อให้เกิดสารสนเทศ เพื่อช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจ
อย่างมีประสิทธิภาพสูง เป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าของโครงการหรือแผนงานตลอดจนการ
พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของโครงการหรือแผนงานนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด การประเมินผลเป็น
กระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของโครงการ/แผนงาน กล่าวคือ แผนงาน/โครงการที่ได้ดําเนินการแล้ว ได้ผล
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการและแผนงานหรือไม่เพียงใดสามารถทําได้ทั้งการประเมินก่อนเร่ิมโครงการ 
การประเมินขณะที่แผนงาน/โครงการกําลังดําเนินการอยู่ และการประเมินผลแผนงาน/โครงการ
หลังจากการดําเนินงานได้สิ้นสุดแล้ว  

การดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามและ
ประเมินผล หมายถึง ความสามารถของบุคลากรของสํานักนโยบายและแผนในการปฏิบัติตามคู่มือ
ปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงแผนสู่การปฏิบัติ และการติดตาม
ประเมินผลได้ถูกต้องครบถ้วน 

หน้าที่ความรับผิดชอบในการดําเนินการกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่
แผนปฏิบัติราชการ และการติดตามและประเมินผล โดยมีหน่วยงานผู้รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

 ๑. สํานักนโยบายและแผน 
 ๑.๑ กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
  - ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
 ๑.๒ กลุ่มงานแผนงานและโครงการ 
  - ดําเนินการแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 
       (๑) จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
       (๒) จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 ๑.๓ กลุ่มงานติดตามและประเมินผล 
  - ดําเนินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 
 ๑.๔ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  - ให้ความช่วยเหลือ สนับสนุนการดําเนินงานของสํานักในส่วนเก่ียวข้องและ

รับผิดชอบ 
๒. สํานักผู้รับผิดชอบโครงการ 
 ๒.๑ สํานักหรือกลุ่มงานที่เป็นส่วนราชการภายใน 



๕ 
 

 

  - เข้าร่วมในกิจกรรม การระดมความคิดเห็นและการมีส่วนร่วมในการจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการติดตามและรายงานผลการดําเนินการ 

  - จัดทําโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบ ภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ที่
รับผิดชอบ 

  - ดําเนินโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบ  
  - รายงานผลการดําเนินงาน 

๒.๒ สํานักการพิมพ์ 
 จัดพิมพ์เอกสารรูปเล่มแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี แผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี และรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี เพื่อใช้สื่อสารและ
เผยแพร่แก่บุคลากรและผู้เก่ียวข้อง 



 ๖

คํานํา 
 

สํานักนโยบายและแผนได้นําเคร่ืองมือการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ (New Public 
Management) มาใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดําเนินงานตามอํานาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนทําให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานในเชิง
ยุทธศาสตร์ (Strategic Management) การจัดทําแผนงาน โครงการและการนําไปสู่การปฏิบัต ิ
(Strategic Planning) การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) เป็นไปอย่างมี
มาตรฐาน มีวิธีการท่ีมีความทันสมัย เหมาะสม และสามารถสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาให้บรรลุเป้าหมายสูงสุดในการตอบสนองความต้องการ ความคาดหวังและสร้าง
ความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

รายงานการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่
แผนปฏิบัติราชการ และการติดตามและประเมินผลฉบับนี้ เป็นหนึ่งในผลิตผลของการนําเคร่ืองมือการ
บริหารจัดการแนวใหม่มาประยุกต์ใช้ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน การส่ือสาร การแลกเปลี่ยน
เรียนรู้และการเผยแพร่ให้บุคลากรผู้เก่ียวข้องให้ได้รับรู้และเข้าใจ ตลอดจนการกําหนดเป็นองค์
ความรู้ของสํานักนโยบายและแผน เพื่อให้การปฏิบัติงานได้มาตรฐานสามารถนําไปสู่วิธีการที่ถูกต้อง
และเกิดความสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม ทั้งยังเป็นดําเนินการที่สอดคล้องกับแผนการดําเนินการ
ส่งเสริม สนับสนุน การประเมินด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาอีกด้วย 

สํานักนโยบายและแผนเล็งเห็นประโยชน์และให้ความสําคัญต่อการจัดการความรู้ จึงได้
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และทบทวนคู่มือมาตรฐานดังกล่าวตลอดมา โดยมาตรฐานกระบวนการจัดทํา
แผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ และการติดตามและประเมินผลฉบับปัจจุบัน ได้
ดําเนินการแก้ไขเป็นครั้งที่ ๒ ทั้งนี้เพื่อให้สอดรับกับภาวะความเปลี่ยนแปลง ให้มีความเป็นปัจจุบัน 
ทันสมัยและถูกต้องที่สุด ดังนั้นจึงหวังเป็นอย่างย่ิงว่าบุคลากรสํานักนโยบายและแผน และผู้เก่ียวข้อง
จะสามารถทําความเข้าใจกับองค์ความรู้ของมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ และร่วมมือกันปฏิบัติงานจน
บังเกิดผลสําเร็จและสามารถตอบสนองเป้าหมายของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาต่อไป  

 
 

คณะทํางานการจัดการความรู้ 
สํานักนโยบายและแผน 

  กรกฎาคม  ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

สารบัญ 
 

หัวเร่ือง  หน้า 
   
ส่วนที่ ๑ ส่วนนํา  

๑.๑ ชื่อเร่ือง ๑ 
๑.๒ สรุปสาระสําคัญ ๒ 
๑.๓ คํานํา ๖ 
๑.๔ สารบัญ ๗ 
  

ส่วนที่ ๒ ส่วนเนื้อหา  
๒.๑ บทนํา/หลักการและเหตุผล ๘ 
๒.๒ รายละเอียดเนื้อหา ๑๓ 
๒.๓ บทสรุป ๕๘ 
  

ส่วนที่ ๓ ส่วนท้าย  
๓.๑ เอกสารอ้างอิง ๖๓ 
๓.๒ ภาพประกอบ ๖๔ 
๓.๓ คณะกรรมการการจัดการความรู้ สํานักนโยบายและแผน ๖๘ 
  

 



 

 

๘ 
ส่วนที่ ๒ ส่วนเนื้อหา 
 

๒.๑ บทนํา/หลักการและเหตุผล 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีความคาดหวังจะเป็นองค์กรธรรมาภิบาลท่ีได้รับการยอมรับจากสมาชิก
วุฒิสภาและประชาชน โดยมีพันธกิจ คือ (๑) สนับสนุนและส่งเสริมงานด้านนิติบัญญัติตามหลักธรรมาภิบาล        
(๒) พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ และ (๓) พัฒนาบุคลากร
ให้มีศักยภาพเพื่อตอบสนองความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน ทั้งนี้เพื่อสามารถบรรลุเป้าประสงค์
หลักในการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี บรรลุผลสัมฤทธิ์ และ
เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การมีข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเชื่อถือได้ 
ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่ายและเช่ือมโยงกับเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ และบุคลากรมี
ศักยภาพและสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน  

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีการดําเนินงานตามบทบาท อํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. รับผิดชอบงานด้านวิชาการและธุรการของวุฒิสภา 
๒. สนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง

เป็นประมุข โดยเฉพาะบทบาทการดําเนินงานทางด้านนิติบัญญัติตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญฯ ของวุฒิสภา 
๓. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัยในเร่ืองต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับประกอบการพิจารณา

ดําเนินการงานของสมาชิกวุฒิสภาตามบทบาทและอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา 
๔. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัย รวมท้ังการเปรียบเทียบข้อมูลของนานาอารยะประเทศ ทั้งนี้ 

เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับสนับสนุนการดําเนินงานที่เก่ียวข้องกับวงงานรัฐสภาต่างประเทศ ของวุฒิสภา 
๕. ประสานงานกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อ

สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา 
๖. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศและคําสั่งได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการสนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานตามภารกิจของวุฒิสภา เช่น  
ด้านงบประมาณ บุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น 

จากบทบาทหน้าที่ ภารกิจและแนวคิดดังกล่าว เพื่อให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาบรรลุผลสําเร็จ
ตามเป้าหมาย วิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กร สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงได้มีการพัฒนาองค์กร โดยนํา
เคร่ืองมือการบริหารจัดการสมัยใหม่มาใช้ในการพัฒนาและบริหารจัดการองค์กร เพื่อยกระดับมาตรฐานและ
คุณภาพการให้บริการ โดยดําเนินการประเมินองค์กรด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Public sector Management Quality Award : PMQA) ที่จัดทําขึ้นโดยอาศัยค่านิยมหลัก ๑๑ ประการ 
(ก.พ.ร., ๒๕๕๑:๓) ซึ่งมาจากความเชื่อและพฤติกรรมขององค์กรที่มีผลการดําเนินงานที่ดีหลายประการ ได้แก่  
(๑) การนําองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ (๒) ความรับผิดชอบต่อสังคม (๓) การให้ความสําคัญกับบุคลากรและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย (๔) ความเป็นเลิศที่มุ่งเน้นผู้รับบริการ (๕) การมุ่งเน้นอนาคต (๖) ความคล่องตัว (๗) การเรียนรู้ของ
องค์กรแต่ละบุคคล (๘) การจัดการเพื่อนวัตกรรม (๙) การจัดการโดยใช้ข้อมูลจริง (๑๐) การมุ่งเน้นที่ผลลัพธ์
และการสร้างคุณค่า (๑๑) มุมมองในเชิงระบบ 

ดังนั้น เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐจึงเป็นเกณฑ์ที่องค์กรใช้ประเมินตนเองเพื่อพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการมุ่งสู่ความเป็นองค์กรที่เป็นเลิศ โดยให้ความสําคัญในการบริหารจัดการ ๗ หมวดด้วยกัน คือ 



๙ 
 

 

หมวดที่ ๑ การนําองค์กร 
หมวดที่ ๒ การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
หมวดที่ ๓ การให้ความสําคัญกับบุคลากรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หมวดที่ ๔ การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้ 
หมวดที่ ๕ การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
หมวดที่ ๖ การจัดการกระบวนการ 
หมวดที่ ๗ ผลลัพธ์การดําเนินการ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มีการนําเคร่ืองมือการประเมินองค์กรด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (Public sector Management Quality Award : PMQA) มาใช้เพื่อการพัฒนา
องค์กร เม่ือปี พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยในปีแรกของการดําเนินการนั้น สํานักงานฯ ได้จัดทําคําอธิบายคําถามในลักษณะ
สําคัญขององค์กร โดยอธิบายถึงลักษณะพื้นฐานขององค์กร ความสัมพันธ์ภายในและภายนอกขององค์กร ความ
ท้าทายขององค์กรต่อสภาพการแข่งขัน ความท้าทายเชิงยุทธศาสตร์ ระบบปรับปรุงผลการดําเนินการ ซึ่งเป็น
การดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ มิติที่ ๔ การพัฒนาองค์กร ต่อมาสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ได้มีการปรับปรุงและพัฒนาตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐตามแผนพัฒนาองค์กรประจําปี 
พ.ศ. ๒๕๕๓-๒๕๕๔ และต่อเนื่องมาถึงปี พ.ศ.๒๕๕๕ โดยมีการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการดําเนินงานของ
สํานักงานฯ ตามกระบวนการในหมวด ๖ การจัดการกระบวนการ ซึ่งจําแนกเป็นกระบวนการที่สร้างคุณค่า และ
กระบวนการสนับสนุน เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อพันธกิจ เป้าหมายและนําไปสู่วิสัยทัศน์ขององค์กรเป็นลําดับ 

คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ
และการติดตามและประเมินผล จึงเป็นส่วนหน่ึงของการดําเนินตามแนวทางการประเมินองค์กรด้วยตนเองของ
เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน (Fundamental Level) ที่กําหนดให้ส่วนราชการต้อง
กําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน โดยมีวิธีการในการนํา
มาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุผลตามข้อกําหนดที่สําคัญ ตลอดจนการ
แสดงวิธีการท่ีส่วนราชการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ การเผยแพร่มาตรฐาน การจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงาน และการมีระบบติดตามเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด ซึ่งกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผลเป็นหนึ่งในกระบวนการที่สนับสนุนให้การปฏิบัติงาน
ตามภารกิจหลักหรือกระบวนการสร้างคุณค่าได้ดําเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับหลักการจัดการ
กระบวนการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีแนวคิดในการจัดทําและแปลงยุทธศาสตร์สู่การ
ปฏิบัติเป็นโครงการ/กิจกรรม และการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อให้องค์กรบรรลุเป้าหมายและ
วิสัยทัศน์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาตามที่กําหนด  

นอกจากนี้เพื่อให้มาตรฐานการปฏิบัติงานของแต่ละสํานัก/กลุ่ม ได้มีความสอดคล้องกับภารกิจที่
เป็นปัจจุบัน มีความถูกต้องและทันสมัย ในคราวประชุมคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุน การดําเนินการด้าน
คุณธรรมและความโปร่งใสของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ คร้ังที่ ๓/๒๕๕๙    
วันศุกร์ที่ ๘ เมษายน ๒๕๕๙ ได้มีมติมอบหมายให้ทุกสํานัก/กลุ่ม ดําเนินการทบทวนหรือปรับปรุงคู่มือมาตรฐาน
การปฏิบัติงานของแต่ละสํานัก/กลุ่ม สําหรับใช้ประกอบรายงานผลการดําเนินการตามแผนการดําเนินการ



 

 

๑๐ 
ส่งเสริม สนับสนุน การประเมินด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙  

รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลง
สู่แผนปฏิบัติราชการ และการติดตามและประเมินผล ประกอบด้วย ๓ กระบวนการย่อย ได้แก่ 

๑. การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
๒. การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 
๓. การติดตามและประเมินผล 

ทั้งนี้ ในทุกกระบวนการย่อยจะแสดงรายละเอียดการดําเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติ การติดตาม
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ดําเนินการ แบบฟอร์มและเอกสารที่เก่ียวข้อง เพื่อสื่อสารให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีแนวทางหรือวิธีการในการป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การทํางานซ้ําและ
ลดการสูญเสียที่อาจเกิดขึ้น จนสามารถบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การ
แปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผล สนับสนุนให้การดําเนินภารกิจของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาสามารถตอบสนองผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

ความสําคัญของการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ และการติดตามและ
ประเมินผล เนื่องจากประเทศไทยมีการปฏิรูประบบราชการและมีความพยายามในการเปล่ียนแปลงการบริหารงาน
ของภาครัฐให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ส่งผลให้ “การจัดการเชิงกลยุทธ์ (Strategic Management)” ได้เข้ามามี
บทบาทสําคัญในการเปล่ียนแปลงดังกล่าว ส่วนราชการจําเป็นต้องจัดทําแผนยุทธศาสตร์ (Strategic Plan) เพื่อ
นํามาใช้เป็นเคร่ืองมือสําคัญในการกําหนดวิธีปฏิบัติงานให้เกิดการเชื่อมโยงผลผลิตของหน่วยงานตามแผน
ยุทธศาสตร์และคําของบประมาณตาม “ระบบงบประมาณที่มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (SPBB: Strategic 
Performance Based Budgeting)” ทําให้ผลผลิตหลักของหน่วยงานมีความสอดคล้องกับเม็ดเงินงบประมาณที่
ได้รับ ส่วนราชการต่างๆ จึงต้องให้ความสําคัญกับการกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์หลัก กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการอย่างเป็นระบบ มีการติดตามประเมินผลเพื่อวัดความสําเร็จในการดําเนินงานอย่างสมํ่าเสมอ 
กล่าวได้ว่าการจัดการเชิงกลยุทธ์เป็นการบริหารจัดการองค์กรที่มุ่งเน้นหลักความสามารถในการบริหารเชิงกลยุทธ์
มี การวัดและประเมินผลงานที่ เรียกว่ า “การบ ริหารงานที่ มุ่ งเน้ นผลสัมฤทธิ์  (RBM: Result Based 
Management)” เพื่อให้ระบบราชการไทยมีความเป็นธรรมาภิบาล (Governance) ดังนั้น การบริหารในลักษณะ
ที่กล่าวมาจึงต้องมีการจัดทําแผนยุทธศาสตร์เป็นเคร่ืองมือในการกําหนดแนวทางการดําเนินงานให้กับองค์กรเพื่อ
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่มีลักษณะเป็นพลวัตรเช่นในปัจจุบัน ทั้งนี้แผนยุทธศาสตร์ที่ดีจะมีความสอดคล้อง
กับรัฐธรรมนูญ นโยบายรัฐบาล และแผนบริหารราชการแผ่นดินด้วย 

การดําเนินงานตามยุทธศาสตร์ดังกล่าวจําเป็นต้องแปลงไปสู่การปฏิบัติเพื่อให้สามารถขับเคลื่อน
และเกิดผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม ส่วนราชการ หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ จะจัดทําเป็นแผนปฏิบัติการ 
(Action Plan) ขึ้นโดยระบุรายละเอียดเก่ียวกับแผนงานและโครงการต่างๆ ที่มีเป้าหมายผลงานสอดคล้องกับ
เป้าประสงค์และเป้าหมายของแผนยุทธศาสตร์ที่กําหนดไว้ โดยทั่วไปแล้วการกําหนดแผนปฏิบัติการจะมีทั้ง
ระยะสั้นและระยะยาว ซึ่งหน่วยปฏิบัติจะต้องแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของผลงานที่จะเกิดขึ้นอย่างน้อย ๒ 
ระดับ ได้แก่ ผลผลิต (Output) และผลลัพธ์ (Outcome) ดังนั้นรูปแบบของแผนปฏิบัติการที่จัดทําจึงมักนิยม
ดําเนินการโดยใช้กรอบการวางแผนท่ีชี้ให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ (ในระดับต่างๆ) ตัวชี้วัด



๑๑ 
 

 

ความสําเร็จและทรัพยากรที่จําเป็นในการดําเนินงาน ประกอบกับกิจกรรมที่ต้องทํา เวลาดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ/
ผู้รับผิดชอบ งบประมาณดําเนินงาน โดยมีโครงสร้างองค์กร ระบบงาน เทคโนโลยี และปัจจัยที่สําคัญอื่นๆ 
รองรับ เพื่อให้สามารถสร้างการเปล่ียนแปลงที่สําคัญในด้านผลิตภัณฑ์ การให้บริการ ตอบสนองความต้องการ
และสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งนี้องค์กรต้องมีการถ่ายทอดแผนและวิธีการสู่ผู้
ปฏิบัติและบุคลากรผู้เก่ียวข้อง เพื่อให้เกิดการปฏิบัติและการขับเคลื่อนที่สามารถม่ันใจได้ว่าผลการดําเนินการจะ
ประสบความสําเร็จ บังเกิดผลสัมฤทธิ์ และสามารถบรรลุเป้าหมายระดับยุทธศาสตร์ต่อไป 

การดําเนินงานที่ประสบความสําเร็จนั้น ส่วนหนึ่งมาจากความสามารถในการนําเทคนิคและ
กระบวนการบริหารมาใช้บริหารงานให้สําเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์และบรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้ การ
ติดตามประเมินผลจึงเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหาร ซึ่งมีหลักการสําคัญคือ การติดตามความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงานและประเมินผลความสําเร็จของงาน อันจะนําไปสู่การดําเนินการแก้ไข ปรับปรุงร่วมกันให้บรรลุ
เป้าหมาย การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการจึงมีความจําเป็นและต้องอาศัยการติดตามประเมินผล เพื่อให้ทราบ
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของโครงการและกิจกรรมต่างๆ ว่าอยู่ในระดับที่เหมาะสมสอดคล้องกับเป้าหมาย
และสถานการณ์อย่างไร การติดตามจะสามารถเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่กําหนดไว้ เพื่อ
ตัดสินใจแก้ไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ผลงานเป็นไปตามแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด ขณะที่การ
ประเมินผลจะเป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงานและโครงการว่ามีมากน้อยเพียงใดเม่ือเทียบกับ
เกณฑ์ที่กําหนดขึ้น จึงเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนปฏิบัติการว่าจะได้ผลตามเป้าประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์มากน้อยหรือไม่เพียงใด 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และได้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้สอดรับกับสภาพแวดล้อมภายนอกท่ี
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่องมาเป็นจํานวน ๖ ฉบับ โดยได้จัดจ้างที่ปรึกษามาทําหน้าที่วางกรอบแนวทางในการ
จัดทําแผนยุทธศาสตร์ ฉบับที่ ๑, ๒, ๓ และ ๔ ตามลําดับ อย่างไรก็ดีสํานักนโยบายและแผนได้มีการทบทวน 
ปรับปรุงแก้ไขให้มีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพการณ์และกรอบการดําเนินงานในขณะน้ัน กล่าวคือการ
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๑ ฉบับปรับปรุงใหม่ (พ.ศ. ๒๕๔๘ - ๒๕๕๒) และ
แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ – ๒๕๕๙ (ฉบับปรับปรุง)  

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้มีพัฒนาการและดําเนินการมาแล้ว 
ดังนี้ 

๑. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๔๗ - ๒๕๕๑)  
๒. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๑ ฉบับปรับปรุงใหม่ (พ.ศ. ๒๕๔๘ - 

๒๕๕๒)  
๓. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๑ - ๒๕๕๕)  
๔. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๕๕ - ๒๕๕๙) 
๕. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ – ๒๕๕๙ (ฉบับปรับปรุง) 
๖. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) 



 

 

๑๒ 
ส่วนการดําเนินการแปลงแผนยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัตินั้น สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้มีการ

จัดทําแผนปฏิบัติราชการทั้งในระยะสั้นและระยะปานกลาง เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์
และ  กลยุทธ์สู่การปฏิบัติงานในรูปของโครงการและกิจกรรมตลอดมา กล่าวคือ มีการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปีเป็นตัววัดผลการดําเนินงานขององค์กรเพื่อการบรรลุยุทธศาสตร์และพันธ
กิจอย่างต่อเนื่อง โดยกําหนดให้ส่วนราชการภายในได้มีส่วนร่วมเสนอโครงการและกิจกรรมที่จะช่วยสนับสนุนให้
การปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีความสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถทําให้การ
แปลงนโยบายและยุทธศาสตร์นําไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม  

การบริหารผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาก็ได้มีการ
ดําเนินการต่อเนื่อง โดยกําหนดให้มีการติดตามและประเมินผล การจัดทํารายงานผลการดําเนินการของ
โครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ ซึ่งสามารถทําให้ทราบทิศทางของการดําเนินงาน การ
พัฒนาหรือการปรับปรุงแก้ไข ซึ่งจะทําให้การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ สามารถนําไปสู่
เป้าหมายและความสําเร็จในทางยุทธศาสตร์ในท้ายที่สุด การติดตามและการประเมินผลจึงเป็นกระบวนการ
สําคัญหนึ่งที่จะช่วยพิสูจน์ได้ว่ายุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่นําไปสู่การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการระยะปานกลาง ๔ ปี และไล่เรียงลําดับมาจนถึงโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจําปีจะมี
ความสอดคล้องเชื่อมโยงและดําเนินการได้ถูกต้องเหมาะสมหรือไม่อย่างไร อีกทั้งกระบวนการติดตามประเมินผล
ยังสามารถช่วยให้เกิดระบบการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ชัดเจน เที่ยงตรงและเป็นปัจจุบัน ทั้งนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อการทบทวนและจัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ และโครงการ/กิจกรรมในอนาคต อัน
เป็นกลไกหลักหรือวงจรที่จะช่วยขับเคล่ือนให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ 
สามารถบรรลุเป้าหมายได้ตามที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๓ 

๒.๒ รายละเอียดเนื้อหา 
 

 
 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. นโยบายของผู้บริหาร 
ในการจัดทํา/ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

- รับนโยบายจากผู้บริหารเพื่อ
ดําเนินการจัดทํา/ทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์ 

สามารถกําหนดแนวทางการ
ดําเนินการที่ชัดเจนเพื่อจัดทํา
รายละเอียดของโครงการเพื่อ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

๒. การจัดทํารายละเอียด
โครงการเพื่อขอดําเนินการ
จัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

๑๐ จัดทํารายละเอียดโครงการเพื่อ
เสนอของบประมาณในการ
ดําเนินโครงการ 

มีรายละเอียดครบถ้วนตามแบบ 
ฟอร์มของกลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ สํานักนโยบายและแผน 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

เอกสารการจัดทํา
รายละเอียดโครงการ/
งานประจํา 

- 

๓. การจัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อขออนุมัติโครงการ 

๑ ในกรณีที่ได้รับงบประมาณ 
ให้ดําเนินโครงการต้องจัดทํา
บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ขออนุมัติดําเนินโครงการจึงจะ
สามารถใช้จ่ายงบประมาณได้ 

๑. มีบันทึกที่ชัดเจน 
๒. มีเอกสารแสดงรายละเอียด
โครงการที่ได้รับงบประมาณ 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

๔. การจัดทํา (ร่าง) TOR ๓๐ กรณีจัดจ้างที่ปรึกษาต้องมีการ
กําหนดรายละเอียด 
ของสิ่งที่ต้องการให้ที่ปรึกษา
ดําเนินการให้ครบถ้วน 

๑. มีรายละเอียดของเนื้อหาแผน
ยุทธศาสตร์ที่ครบถ้วน 
๒. มีข้อกําหนดการส่งมอบงานที่
ชัดเจน 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

๕. การประสานกลุ่มงานพัสดุ
เพื่อดําเนินการตาม 
ระเบียบพัสดุฯ 

๑๐ ประสานกับกลุ่มงานพัสดุเพื่อให้
ทราบแนวทางในการดําเนินการ
ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

ทราบแนวทางการดําเนินการที่
ชัดเจนสําหรับการจัดจ้างที่
ปรึกษาเพื่อสามารถกําหนด
แผนงานการดําเนินงานได้ 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

๖. การจัดหาที่ปรึกษาฯ  
ในการจัดทําแผนฯ 

- ดําเนินการจัดหาที่ปรึกษาตาม
วิธีการระเบียบพัสดุกําหนด 

การจัดหาที่ปรึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยตามกําหนด

- - กลุม่งาน
นโยบายและ

- - 

(๑) การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 



 

 

๑๔ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

ได้แก่ การประกวดราคา, การ
สอบราคา ฯลฯ 

ระยะเวลา ยุทธศาสตร์ 
- กลุม่งานพัสดุ 

๗. การจัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขอ
อนุมัติจัดจ้างที่ปรึกษา 

๑ จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อขออนุมัติทําสัญญา
จัดจ้างที่ปรึกษาเพื่อจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ 

มีบันทึกพร้อมรายละเอียดการจัด
จ้างที่ชัดเจน 

- - กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- กลุม่งานพัสดุ 

- - 

๘. การดําเนินการจัดจ้างและ
กําหนดแนวทางการ
ดําเนินการร่วมกับที่ปรึกษา 

๓๐ ๑. ลงนามในสญัญาจ้างที่ปรกึษา 
๒. หารือร่วมกับที่ปรึกษาเพื่อ
กําหนดแนวทางการดําเนิน
โครงการที่ชัดเจน 
๓. สร้างความเข้าใจที่ตรงกันกับ
ที่ปรึกษาในการดําเนินการตาม
ขั้นตอนต่างๆ 

๑. มีการลงนามจัดจ้างที่ปรึกษาได้
ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 
๒. สามารถวางแผนการดําเนินการ
ในขัน้ตอนต่างๆ ร่วมกับที่ปรึกษาได้
อย่างชัดเจน 
๓. มีการประชุมร่วมกันกับที่ปรกึษา
เป็นระยะ ๆ  เพื่อให้การดําเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิด
ความเข้าใจที่ตรงกัน 

- - กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- กลุม่งานพัสดุ 

- - 

๙ 
๙.๑ 

การจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
การวิเคราะห์ปัจจัยทาง
ยุทธศาสตร์  
(การวิเคราะห์ SWOT) 
 

 
๒ 

 
การวิเคราะห์ถึงปัจจัยและ
สภาพแวดล้อมทั้งภายใน 
(Internal Environment) ว่า
องค์กรมีจุดแข็ง (Strength) หรือ
จุดอ่อน (Weakness) อย่างไร 
และสภาพแวดล้อมภายนอก 
(External Environment) ที่
เกี่ยวข้องกับองค์กรว่าเป็นโอกาส 
(Opportunity) หรืออุปสรรค 
(Threat) ต่อการดําเนินงานของ

 
๑. การวิเคราะห์สภาพ แวดล้อม
ภายในองค์กร (Internal Analysis) 
โดยใช้ PMQA มาเป็นกรอบแนวทาง
ในการวิเคราะห์จุดแข็ง (Strength) 
และจุดอ่อน (Weakness) องคก์ร 
๒. การวิเคราะห์สภาพแวดลอ้ม
ภายนอกองค์กร (External 
Analysis) โดยใช้ STEP หรือ PEST 
มาเป็นกรอบแนวทางในการ
วิเคราะห์โอกาส (Opportunity) 

 
- 

 
- ที่ปรึกษาฯ 
- กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที ่
สํานักนโยบาย
และแผน 

 
-เอกสารการ
วิเคราะห์จุดแข็ง
และจุดอ่อน 
-เอกสารการ
วิเคราะห์โอกาส
และอุปสรรค 

 
- 



 

 

๑๕ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

องค์กรอย่างไร และอุปสรรค (Threat) 
๙.๒ การกําหนดทิศทางของ

องค์กร 
 

๒ ๑. การกําหนดวิสัยทัศน์ 
(Vision) คือ เป้าหมาย/ผลลัพธ์
ในระยะยาวที่องค์กรต้องการ
บรรล ุ
 
 
 

๑. คํานึงถึงความคาดหวัง ระบุ
ทิศทางการเปลี่ยนแปลงที่ชัดเจน 
๒. คํานึงถึงความท้าทายกระตุ้น
ให้คนในองค์กรมองเห็นโอกาสที่
ต้องการไปให้ถึง 
๓. อธิบายภาพในอนาคตที่องค์กร
จะไปให้ถึง 
๔. คํานึงความต้องการของผู้รับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และบุคลากร 
๕. ระบุถึงความเป็นไปได้ มี
เหตุผล มีเป้าหมายที่สามารถ
บรรลุได้จริง 
๖. มีจุดมุ่งเน้น ชัดเจนเพียง
พอที่จะนําไปสู่การตัดสินใจทีถู่ก
ทิศถูกทาง 
๗. มีความยืดหยุ่น สามารถปรับ
ให้เข้ากับสถานการณ์ที่เปลี่ยนไป 
๘. สื่อสารได้ เข้าใจง่าย  

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที ่
สํานักนโยบาย
และแผน 

-เอกสารการ
ระดมสมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์หลัก 
และกลยุทธ์ 

- 

๙.๒ การกําหนดพันธกิจ 
(Mission) 

- การกําหนดพันธกิจ (Mission) คือ 
ภารกิจที่ต้องดําเนินการเพื่อให้
บรรลุวิสัยทัศน์ โดยสอดคล้องกับ
อํานาจหน้าที่ขององค์กร (ซึ่งอาจ
กําหนดผู้รับบริการ/ ผู้มสี่วนได้
ส่วนเสีย/กลุ่มเป้าหมายที่ส่วน
ราชการให้บริการ/ความสามารถที่

๑. สอดคล้องกบัอํานาจหน้าที่
ขององค์กร  
๒. ระบุวิธีการที่จะทําให้บรรลุ
วิสัยทัศน์ 
๓. ระบุขอบเขตหรือพื้นที่ที่
ต้องการให้บรรลุเป้าหมายชัดเจน 
๔. ระบุกลุ่มผู้รบับริการที่ต้องการ

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที ่
สํานักนโยบาย
และแผน 

-เอกสารการ
ระดมสมองเพื่อ
กําหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์หลัก 
และกลยุทธ์ 

- 



 

 

๑๖ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

โดดเด่นของส่วนราชการหรือ
เทคโนโลยีที่ส่วนราชการใช้ 

ให้ครอบคลุมอย่างชัดเจน 

๙.๓ การกําหนดประเด็น
ยุทธศาสตร์ (Strategic 
Issues) 

๒ การกําหนดกลุ่มของยุทธศาสตร์ 
(หรือกลยุทธ์หลัก) ซึ่งเป็น
ประเด็นหลักที่ส่วนราชการต้อง
ดําเนินการเพื่อให้บรรลุวิสัยทศัน์ 

๑. ครอบคลุมและสอดรับกับ
วิสัยทัศน์ / พันธกิจได้ครบถ้วน 
๒. ครอบคลุมกลยุทธ์หรือ
ยุทธศาสตร์ 
๓. ประกอบด้วยประเด็นหลักโดย
ไม่มีจํานวนมากเกินไป 
๔. เป็นสิ่งที่องค์กรต้องการพัฒนา
ภายใต้กรอบระยะเวลาของ
วิสัยทัศน์  
๕. เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่องที่
องค์กรกําลังเผชิญอยู่และต้องการ
ปรับปรุงให้ดีขึ้น 
๖. ไม่ควรมีมากจนเกินไปจนไม่
เกิดเป็นจุดเน้นที่องค์กรต้องให้
ความสําคัญ  
๗. สามารถเชื่อมโยงประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้องกันเป็นเหตุ
เป็นผลแก่กัน 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที ่
สํานักนโยบาย
และแผน 

-เอกสารการ
ระดมสมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์หลัก 
และกลยุทธ์ 

- 

๙.๔ การกําหนดเป้าประสงค์
หลัก/เป้าประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์ (Final 
Strategy Outcomes) 

๒ การกําหนด 
๑. สิ่งที่องค์กรต้องการบรรลุจาก
การดําเนินงานตามประเด็น
ยุทธศาสตร์  
๒. ผลลัพธ์ของกลยุทธ์ที่อยู่ใต้
เป้าประสงค์นั้น ๆ 

๑. มีความชัดเจนว่าอะไรคือ
ผลลัพธ์ที่องค์กรต้องการภายใต้
เป้าประสงค์นั้น ๆ  
๒. มีความเชื่อมโยงกันในเชิงเหตุ
และผลภายใต้มิติต่างๆ ตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที ่
สํานักนโยบาย

-เอกสารการ
ระดมสมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 

- 



 

 

๑๗ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. มีการจัดลําดับความสําคญัของ
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ว่าจะ
ดําเนินการพัฒนาหรือปรับปรงุ
เป้าประสงคใ์ดก่อน 
๔. ต้องประกอบด้วยตัวชี้วัดและ
ค่าเป้าหมายเพื่อให้สามารถวัดผล
และประเมินผลได้ 
 

และแผน เป้าประสงค์หลัก 
และกลยุทธ์ 

๙.๕ การกําหนดตัวชี้วัด 
และค่าเป้าหมาย  
(KPIs and targets) 

๒ ๑. การกําหนดตัวบ่งชี้เพื่อบอกได้
ว่างานสําเร็จหรือไม่ เป็นแสดง
ความก้าวหน้าหรือผลสัมฤทธิ์
ของการบรรลุตามเป้าประสงค์
หรือกลยุทธ์ โดยเปรียบเทียบกับ
เป้าหมายที่ได้ตั้งไว้ 
๒. การแสดงระดับผลสัมฤทธิ์ที่
คาดหวังของแต่ละตัวชี้วัด 

๑. เฉพาะเจาะจง ชัดเจน 
๒. สามารถวัดและสะท้อนผลการ
ปฏิบัติงานหรือผลสมัฤทธิ์ได้จริง 
๓. มีความสมเหตุสมผล 
๔. สามารถควบคุมได้ 
๕. สามารถเปรียบเทียบได้ 
๖. เชื่อมโยงวิสัยทัศน์องค์กร 
๗. สามารถเกบ็ข้อมูลได้ 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที ่
สํานักนโยบาย
และแผน 

-เอกสารการ
ระดมสมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์หลัก 
และกลยุทธ์ 

- 

๙.๖ การกําหนดยุทธศาสตร์/ 
กลยุทธ์หลัก (Strategies) 
แนวทางที่ได้จากการ 
บูรณาการ SWOT  
- แนวทางยุทธศาสตร์  

(จุดแข็งและโอกาส)  
SO Strategy 

- แนวทางยุทธศาสตร์  
(จุดแข็งและอุปสรรค)  
ST Strategy 

๓ การกําหนดวิธีการที่จะทําให้
องค์กรบรรลุเป้าประสงค์และ
วิสัยทัศน์ที่กําหนดไว้โดยเป็น
วิธีการที่แปลก แหวกแนว ไมม่ี
ใครเหมือน และไม่เหมือนใครมี 
รวมทั้งยังช่วยยกระดับ
ความสําเร็จแบบก้าวกระโดด 
กําหนดไว้เพื่อเป็นทิศทางของ
กลุ่มงาน / งานหรือโครงการ 
 

๑. มีความชัดเจน  
๒. สอดคล้องกบัประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
๓. ไม่เป็นถ้อยคําที่แคบจนเกินไป 
๔. เป็นแนวทาง มาตรการ  
หรือวิธีดําเนินงานที่สําคัญๆ 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุม่งาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที ่
สํานักนโยบาย
และแผน 

-เอกสารการนํา
ผลวิเคราะห์ 
SWOT มากําหนด
แนวทาง
ยุทธศาสตร์  

- 



 

 

๑๘ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

- แนวทางยุทธศาสตร์  
(จุดอ่อนและโอกาส)  
WO Strategy 

- แนวทางยุทธศาสตร์  
(จุดอ่อนและอุปสรรค)  
WT Strategy 

๑๐. การจัดทํารูปเล่มแผน
ยุทธศาสตร์(ทีป่รึกษา) 

- ที่ปรึกษาจัดทํารูปเล่มแผน
ยุทธศาสตร์ส่งมอบให้กลุ่มงาน
นโยบายและยุทธศาสตร์ 

มีรายละเอียดของเล่มแผน
ยุทธศาสตร์ที่ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- เอกสาร 
องค์ประกอบของ
การจัดทํารูปเล่ม
แผนยุทธศาสตร์ 

- 

๑๑. การตรวจความเรียบร้อย 
ของเอกสารให้เป็นไป 
ตามสัญญาจ้าง(กลุ่มงาน
นโยบายและยุทธศาสตร์) 

๑๕ ตรวจความถูกต้องและ
รายละเอียดของเอกสาร 
แผนยุทธศาสตร์ที่ได้รับการส่ง
มอบจากที่ปรึกษา 

มีรายละเอียดภายในเล่มแผน
ยุทธศาสตร์ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
ข้อตกลงการจัดซื้อจัดจ้าง 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

๑๒. การจัดทําบันทึกเพื่อ 
แจ้งเวียนให้ผู้บริหารได้
พิจารณาความครบถ้วนและ
สมบูรณ์ของแผนยุทธศาสตร์ 

๑ แจ้งเวียนแผนยุทธศาสตร์ 
ให้ผู้บริหารพิจารณาความ
ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ ์

ดําเนินการแก้ไขตามที่ผู้บริหาร
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
แจ้งให้ดําเนินการ 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

๑๓. การจัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อรายงาน
ผลการตรวจรับงานของ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

๑ ๑. ส่งแผนยุทธศาสตร์ให้
คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไป
ตามสัญญาจ้าง 
๒. จัดทําบันทกึเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเมื่อคณะกรรมการตรวจ 
การจ้างตรวจรับแผนยุทธศาสตร ์

๑. มีเอกสารแผนยุทธศาสตร์ที่มี
รายชื่อคณะกรรมการตรวจการ
จ้างลงนามตรวจรับครบถ้วน 
๒. เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติให้
จ่ายค่าจ้างที่ปรึกษา 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

๑๔. การจัดทําบันทึกเสนอ ๑ จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการ ๑. บันทึกมีความชัดเจน - กลุ่มงาน - - 



 

 

๑๙ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม 

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาประกาศใช้ 
แผนยุทธศาสตร์ 

วุฒิสภาเพื่อพิจารณาประกาศใช้
แผนยุทธศาสตร์ที่ผู้บริหารของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เห็นชอบ 

๒. มีเล่มแผนยุทธศาสตร์ฉบับ
สมบูรณ์เป็นเอกสารแนบ 
 

นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

๑๕. การประกาศใช้แผน
ยุทธศาสตร์ / การเผยแพร่ 
แผนยุทธศาสตร์ 

๗ ๑. จัดทําเล่มแผนยุทธศาสตร์ที่มี
การประกาศใช้ 
๒. ดําเนินการเผยแพร่แผน
ยุทธศาสตร์ผ่านช่องทางต่างๆ 

๑. มีรูปเล่มแผนยุทธศาสตร์พร้อม
ประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ 
๒. มีรูปเล่มแผนยุทธศาสตร์หรือ
รูปแบบอื่น ๆ เพื่อเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์บุคลากร 

- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

 
 
 

 
 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑ จัดทําปฏิทิน ๒ ๑. จัดทําปฏิทินกําหนดระยะเวลา
เพื่อใช้เป็นกรอบทิศทางดําเนินงาน 
และกํากับติดตามการจัดทําแผน 
ปฏิบัติราชการ ๔ ปี ให้แล้วเสรจ็  
 ๒. การจัดทําปฏิทินอาจดําเนินการ
ร่วมกับการจัดทําแผนยุทธศาสตร์
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาก็ได้

๑.ระบุกิจกรรมในดําเนินงาน
ครอบคลุมทุกขัน้ตอน 
๒. แล้วเสร็จตาม
กําหนดเวลา 
๓. เป็นไปตามมาตรฐานการ
จัดทําปฏิทิน  

ปฏิทินการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

เอกสาร 
ปฏิทินการ
ดําเนินงาน 

- 

(๒) การแปลงสู่แผนปฏบิัติราชการ 

-  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 



 

 

๒๐ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ 
นโยบายและแผน
ภายนอกสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

๕ ๑. ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและแผน
ต่างๆ ของรัฐบาลและรฐัสภา อาทิ 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที
ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และแผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน  
๒. ศึกษาแนวทางเพื่อเตรียมความ
พร้อมในการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี เช่น การตรวจดู
ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีของสํานักงบประมาณที่
กําหนดให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
และหน่วยงานอื่นของรัฐได้จัดทํา
รายละเอียดงบประมาณที่
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
แผ่นดิน แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ซึ่งกําหนดให้เป็นส่วนหนึ่งในการ
จัดทําคําของบประมาณ เป็นต้น   
๓. ศึกษาแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
ของหน่วยงานอื่นที่อาจใช้เป็น
แนวทางประกอบการดําเนินงาน
หรือการเทียบเคียง  

๑. ดําเนินการศึกษา 
วิเคราะห์นโยบายและแผน
ภายนอกอย่างครอบคลุม 
๒. นํานโยบายและแผน
ภายนอกมาใช้ประโยชน์ใน
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี  

การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
ไม่ขัดหรือแย้งกับ
นโยบายและแผน
ภายนอกที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

- ๑.พระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒.แผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน 
๓.ปฏิทิน
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปีของสํานัก
งบประมาณ 
๔. แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ของ
หน่วยงานอื่นๆ  

๓ ศึกษา ทบทวน 
นโยบายและแผน 
ภายในสํานักงาน

๕ ๑. ศึกษาและทบทวนนโยบายและ
แผนต่างๆ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา อาทิ แผน

๑. ศึกษาทบทวนนโยบาย
และแผนของสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาที่

การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

- ๑.แผนยุทธศาสตร์
วุฒิสภา  
๒.แผนยุทธศาสตร์



 

 

๒๑ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

เลขาธิการวุฒิสภา ยุทธศาสตร์วุฒิสภา แผน
ยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา แผนปฏิบัติการ ๕ ปี แผน
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง   
๒. ศึกษาบทบาท อํานาจหน้าที่
และความรับผดิชอบของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
อัตรากําลังหรืออื่นๆ ที่จําเป็น 

เกี่ยวข้องอย่างครอบคลุม 
๒. นํานโยบายและแผน
ภาย ในมาใช้ประกอบใน
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

สอดคล้องกับ
นโยบายและแผน
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  
๓. แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา   
๔.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  
๕.แผนอื่นๆ 

๔ แปลงยุทธศาสตร ์
สู่โครงการในระยะ ๔ ปี 

๕ ๑. พิจารณาบทบาทอํานาจหน้าที ่
ภารกิจและความรับผิดชอบของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่
เกี่ยวข้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และ
กลยุทธ์หลักในแผนบริหารราชการ
แผ่นดิน  
๒. เชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์
ในแผนบรหิารราชการแผ่นดินและ
กลยุทธ์ที่เกี่ยวข้องกับแผน
ยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อนําไปสู่การกําหนด

มีการกําหนดผู้รับผิดชอบ
ในทุกประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
กลยุทธ์และสามารถ
ถ่ายทอดสู่สํานัก
ผู้รับผิดชอบอย่างครบถ้วน 

มีรายชื่อเจ้าภาพ
สํานักผู้รับผิดชอบ
ในการดําเนิน
โครงการตาม
ประเด็น
ยุทธศาสตร์หรอื
กลยุทธ์ที่กําหนด 
ครบถ้วน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

- ๑.แผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน 
๒.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 



 

 

๒๒ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

โครงการในระยะ ๔ ปี  
๓. กําหนดเจ้าภาพสํานัก
ผู้รับผิดชอบตามประเด็น
ยุทธศาสตร์หรอืกลยุทธ์เพื่อ
ถ่ายทอดหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการดําเนินงาน 

๕ กําหนดกรอบรายละเอียด
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๕ ๑. กําหนดกรอบและรายละเอียด
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ 
ปี ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ซึ่งจะประกอบด้วย 

๑) บทนํา 
๒) ทศิทางการพัฒนาสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
- ศักยภาพการพัฒนา 
- วิสัยทัศน์ 
- พันธกิจ 
- เป้าหมายสูงสุด 
- ค่านิยม 
- สมรรถนะหลกัของบุคลากร 
- ประเด็นยุทธศาสตร์ 
- งบประมาณตามประเด็น

ยุทธศาสตร์ 
๓) แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๔) โครงการและงบประมาณ

ตามยุทธศาสตร์ 

๑. ดําเนินการได้ตาม
องค์ประกอบของการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
๒. เป็นไปตามเอกสาร
องค์ประกอบของการจัดทํา
รูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี 

กรอบรายละเอียด
ในการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 
ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

เอกสาร
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๑.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
๒.เอกสารที่เกี่ยวกับ
บทบาทหน้าที่และ
อํานาจรับผิดชอบ
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

๒๓ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๕) ภาคผนวก 
- การประเมินสถานภาพ
ปัจจุบันขององค์การ 

- แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

- ตารางเปรียบเทียบอัตรากําลงั
ทั้งหมดและอัตรากําลังที่มีอยู่
จริง อัตราว่างในแต่ละระดับ 

๒. การกําหนดกรอบรายละเอียด
ของแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
สามารถดําเนินการตามแบบฟอร์ม 
เอกสารองคป์ระกอบของการจัดทํา
รูปเลม่แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

๖ จัดทําโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 

๒ การประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ให้
สํานักผู้รับผิดชอบตามกลยุทธ์ของ
แผนยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาได้มีส่วนร่วมและ
กําหนดโครงการเพื่อประกอบเป็น
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี โดย
สามารถดําเนินการดังนี้ 
๑. จัดทําหนังสือขออนุมัติโครงการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและ

มีการจัดทําโครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

โครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 
ได้รับการลงนาม
เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาโดย
ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

เอกสารการ
เสนอโครงการ
เพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

องค์ประกอบของ
การจัดทํา
รายละเอียด
โครงการ 



 

 

๒๔ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

แผนลงนามเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาอนุมัติ  

๗ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 

- ๑. นําเสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 
๒. เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติแล้วให้ดําเนินการในขั้นตอน
ถัดไป 
๓. หากเลขาธิการวุฒิสภาไม่อนุมัติ 
ให้ดําเนินการตามที่เลขาธิการ
วุฒิสภาแนะนําหรือสั่งการ 

ได้รับการอนุมัติให้ดําเนิน
โครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

การพิจารณา
อนุมัติจาก
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 

๘ จัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม 
เชิงปฏิบัติการ 

๕ ๑. จัดทําเอกสารประกอบและ
รวบรวมเพื่อใช้ในการประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี อาทิ 
- กําหนดการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ  

- รายชื่อผู้เข้ารว่มประชุมเชิง
ปฏิบัติการ  

- แผนยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  

- แผนอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
- แบบฟอร์มสาํหรับการจัดทํา
รายละเอียดโครงการที่จะเสนอ
เพื่อการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๒. การจัดทํารายละเอียดโครงการ 

๑. เอกสารประกอบ 
การประชุมครบถ้วนตามที่
กําหนดในรายละเอียดงาน 
๒. จัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุมได้
ทันเวลา 

เอกสารประกอบ 
การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ ได้รับ
การตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

เอกสารการ
เสนอโครงการ
เพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๑.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  
๒.แผนอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
๓.กรอบรายละเอียด 
การจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี 



 

 

๒๕ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

สามารถดําเนินการตามแบบฟอร์ม
เอกสารการเสนอโครงการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

๙ จัดทําหนังสือเชิญประชุม
เชิงปฏิบัติการ 

๑ ๑. จัดทําหนังสือเชิญผู้บริหาร และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้าร่วม
ประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
๒. ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและ
แผนลงนามหนังสือเชิญประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
๓. แนบเอกสารประกอบการ
ประชุมแก่ผู้เข้าร่วมประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 

ส่งหนังสือเชิญประชุมได้
ก่อนการประชุมอย่างน้อย 
๓ วันทําการ 

ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

- การเขียนหนังสือ
ราชการภายใน 

๑๐ ประชุมเชิงปฏิบัติการ ๑-๒ ๑. ดําเนินการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา โดยมีผู้บริหาร 
และผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้า
ร่วมการประชุม 
๒. สร้างความรู้ความเข้าใจใน
ทิศทางเดียวกัน (อาจดําเนินการ
โดยวิทยากรภายในหรือภายนอก
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาก็ได้) 
๓. ดําเนินการให้ผู้เข้าร่วมประชุมมี
ส่วนร่วมในการระดมความคิดเห็น 
๔. นําเสนอโครงการ/กิจกรรมตาม

๑. มีผู้บริหาร และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้า
ร่วมการประชุม หรือ
ตัวแทนเข้าร่วมการประชุม
ครบทุกภาคส่วน 
๒. ได้รายชื่อหรือ
รายละเอียดของโครงการที่
จะดําเนินการในระยะ ๔ ปี 

โครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 
เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กําหนด 

- กลุม่งาน
แผนงานและ
โครงการ   
ร่วมกับ 
- ทุกสํานัก 

- ๑.โครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
๒.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 



 

 

๒๖ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ประเด็นยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ที่
สํานักจะดําเนินการในระยะ ๔ ปี  
*การประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
สามารถดําเนินการได้มากกว่า ๑ 
ครั้ง ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความจําเป็น
และโอกาสในการดําเนินการ 

๑๑ รวบรวมโครงการ 
เพื่อจัดทําเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๓๐ ๑. สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
โครงการ/กิจกรรมที่จะดําเนินการ
ในระยะ ๔ ปี ให้สํานักนโยบาย
และแผนเพื่อทําการวิเคราะห์และ
รวบรวมจัดทําเป็น (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
๒. การเสนอโครงการ/กิจกรรม
ดังกล่าวต้องผ่านความเห็นชอบ
จากผู้อํานวยการสํานักและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา หรือที่ปรกึษาฯ 
ที่กํากับดูแลสํานักนั้นๆ  
๓. การเสนอโครงการเพื่อจัดทาํเป็น 
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
สามารถดําเนินการตามตัวอย่าง
แบบฟอร์มเอกสารเอกสารการ
เสนอโครงการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

๑. สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
โครงการให้สํานักนโยบาย
และแผนได้ตามเวลาที่
กําหนด 
๒. การเขียนโครงการ
ถูกต้องตามที่กําหนดใน
แบบฟอร์มเอกสารการ
เสนอโครงการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

ปรากฏรายชื่อและ
จํานวนโครงการที่
สํานักผู้รับผิดชอบ
โครงการเสนอ
โครงการให้สํานัก
นโยบายและแผน 

สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

เอกสารการ
เสนอโครงการ
เพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

- 



 

 

๒๗ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๒ วิเคราะห์โครงการ ๑๐ ๑. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
เป็นผู้วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรม 
ที่ได้รับจากสํานักผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
๒. การวิเคราะห์โครงการ/กิจกรรม
จะมีความสอดคล้องกับแผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน แผนยทุธศาสตร์
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
หรือแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง  
๓. การตรวจสอบรายละเอียด/
กิจกรรมของโครงการหรือเงื่อนไข
ต่างๆ ควรเป็นไปตามมติที่ประชุม
เชิงปฏิบัติการฯ 
๔. ในการวิเคราะห์และตรวจสอบ
โครงการ นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนจะดําเนินการประสานและตก
ลงร่วมกันกับสาํนักผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

๑. ได้นําแผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน ระเบียบ
การใช้จ่ายงบประมาณ 
แผนยุทธศาสตร์ของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือแผนอื่นที่
เกี่ยวข้องมาใช้ประกอบใน
การวิเคราะห์โครงการใน
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 
๒. สามารถดําเนินการ
วิเคราะห์โครงการ/
กิจกรรมได้ถูกต้องและ
ทันเวลาที่กําหนด 

๑.ปรากฏรายชื่อ
และจํานวน
โครงการที่
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน
ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ หรือ
แก้ไข 
๒.โครงการ
ดังกล่าวได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

- ๑.นโยบายและแผน
ต่างๆ ภายนอก
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาที่เกี่ยวข้อง 
๒.นโยบายและแผน
ต่างๆ ภายใน
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาที่เกี่ยวข้อง 

๑๓ ส่งโครงการให้ 
สํานักที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อขอความเห็น 

๕ ๑. รวบรวมโครงการที่เกี่ยวกับการ
ฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงาน ส่งให้
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อ
พิจารณาและขอความเห็น 
๒. รวบรวมโครงการที่เกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารส่งให้สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารเพื่อ

๑. สามารถส่งโครงการที่
เกี่ยวกับ 

- การฝึกอบรม/สัมมนา/ 
ดูงาน 

- เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารได้
ครบถ้วนและทนัตาม
เวลาที่กําหนด 

มีการบันทึก
รายชื่อโครงการ
และวันเวลาที่ขอ
ความเห็นจาก
สํานักที่เกี่ยวข้อง  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

- ๑.แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคล ของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
๒.แผนแม่บท



 

 

๒๘ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

พิจารณาและขอความเห็น 
๓. ขั้นตอนนี้อาจแจ้งสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการได้ทราบใน
คราวประชุมเชิงปฏิบัติการฯ หรือ
สามารถดําเนินการก่อนส่ง
โครงการมายังสํานักนโยบายและ
แผนก็ได้  

๒. ได้รับความเห็น 
ข้อเสนอแนะ หรือคําชี้แจง
จากสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล และสํานัก
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร หรอืสํานักอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  

๑๔ ปรับปรุง แก้ไขโครงการ 
(ถ้ามี) 

๕ ๑. ในการปรับปรุงแก้ไขโครงการ 
ให้ดําเนินการประสานและแจ้ง
ให้แก่สํานักผู้รบัผิดชอบทราบและ
ดําเนินการ 
๒. การปรับปรุง แก้ไขโครงการ
ควรเป็นความเห็นร่วมกันระหว่าง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนและ
สํานักผู้รับผิดชอบโครงการ 
๓. ในกรณทีี่นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนและสาํนักผู้รับผิดชอบ
โครงการมีความเห็นแย้งกันให้
จัดทําเป็นข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะเพื่อนําเสนอที่ประชุม
ผู้บริหารพิจารณา 

โครงการที่ได้รับการ
ปรับปรุง แก้ไข เป็นไปตาม 

- ยุทธศาสตร์สาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

- หลักการและเงื่อนไข
การใช้จ่ายงบประมาณ
ตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง หรือ 
ประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตร ี

- ได้รับการยินยอมหรือ
รับทราบจากสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการ  

โครงการที่ได้รับ
การปรับปรุง 
แก้ไข ผ่านการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

- กลุม่งาน
แผนงานและ
โครงการ 
ร่วมกับสํานัก 
- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

- ๑.แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคลสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๒.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
๓.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

๑๕ จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๕ ๑. ดําเนินการรวบรวมโครงการ/
กิจกรรมที่จะดําเนินการในระยะ ๔
ปี ตามกรอบรายละเอียดที่กําหนด 
๒. จัดทําเป็น (ร่าง)แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๑. ดําเนินการได้ตามเวลาที่
กําหนด 
๒. (ร่าง)แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี เป็นไปตามแบบฟอร์ม
เอกสารองค์ประกอบของ

ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ

กรอบรายละเอียด
การจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี 



 

 

๒๙ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓. (ร่าง)แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
สามารถดําเนินการตามแบบฟอร์ม
เอกสารองค์ประกอบของการจัดทาํ
รูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

การจัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

ราชการ ๔ ปี 

๑๖ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อพิจารณานําเข้าที่
ประชุมผู้บริหาร 

๑ ๑. จัดทําหนังสือเพื่อขอให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาสั่งให้
บรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม
ผู้บริหารสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
๒. ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและ
แผนลงนาม 
๓. นําหนังสือดังกล่าวพร้อมกับ
แนบ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ ๔ 
ปี เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ 

๑. เสนอหนังสอืเพื่อขอให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
สั่งให้บรรจุเข้าระเบียบ
วาระการประชุมผู้บริหาร 
ได้ทันตามเวลาที่กําหนดใน
ปฏิทิน 
๒. มีการแนบร่าง
แผนปฏิบัติราชการ  ๔ ปี 
ให้เลขาธิการวุฒิสภาได้
พิจารณา 

ได้รับความ
เห็นชอบและลง
นามโดย
ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

- การเขียนหนังสือ
ราชการภายใน 

๑๗ เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 

- ๑. เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบสั่งให้บรรจุเข้าวาระการ
ประชุมผู้บริหาร 
๒. กรณีที่เลขาธิการวุฒิสภาไม่
เห็นชอบ ให้ดําเนินการตามที่
เลขาธิการวุฒิสภาแนะนําหรือสั่ง
การ 

ได้รับการพิจารณาให้นําเข้า
ที่ประชุมผู้บรหิารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

การพิจารณา
เห็นชอบจาก
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 

๑๘ นําเข้าที่ประชุมผู้บริหาร ๑ ๑. นํา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี เข้าที่ประชุมผู้บริหาร 
๒. ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและ
แผนหรือตัวแทนอาจชี้แจงต่อที่

นํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ  ๔ ปี และ/หรือ
เอกสารประกอบการ
ประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม

การบรรจุใน
ระเบียบวาระการ
ประชุมผู้บริหาร
สํานักงาน

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

- ระเบียบวาระการ
ประชุมผู้บริหาร
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 



 

 

๓๐ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ประชุมผู้บริหาร หรือดําเนินการ
ใดๆ แล้วแต่กรณี (ตามระเบียบ
วาระการประชุม)  

ได้พิจารณาอย่างครบถ้วน
และเพียงพอ 

เลขาธิการวุฒิสภา 

๑๙ ผู้บริหารพิจารณา - ที่ประชุมผู้บริหารพิจารณา (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ของสาํนัก 
งานเลขาธิการวุฒิสภา (การดําเนิน 
การให้เป็นไปตามมติของที่ประชุม) 

ได้รับการพิจารณาจากที่
ประชุมผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

มีมติของที่ประชุม
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

๒๐ แก้ไข ปรับปรุง (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
ตามมติที่ประชุม 

๕ ๑. ในกรณีที่มีการแก้ไข หรือ
ปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ ๔
ปี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ให้เป็นไปตามมติของที่ประชุม 
๒. ให้สํานักนโยบายและแผนดําเนิน 
การโดยประสานและแก้ไข ปรับปรุง
ร่วมกับสํานักผู้รับผิดชอบโครงการ 
๓. เมื่อดําเนินการปรับปรุง แก้ไข
แล้วให้รวบรวมจัดทําเป็น (รา่ง) 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดย
ระบุวันเดือนปี ที่ดําเนินการแก้ไข 
ปรับปรุงแล้วเสร็จ บริเวณปก
ด้านล่างขวา 
๔. ในกรณีที่ทีป่ระชุมมมีติมอบหมาย
ให้สํานักหรอืรองเลขาธิการวุฒสิภา 
หรือที่ปรึกษาฯ ไปพิจารณาทบทวน
โครงการใด  ๆในการปรบัปรุง/แก้ไข
โครงการนั้นสมควรให้มกีารเสนอผ่าน

ดําเนินการแก้ไข ปรับปรุง 
โครงการใน (รา่ง)
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ได้
ถูกต้องตามมติที่ประชุม
ของผู้บริหาร 

การแก้ไขปรับปรุง 
(ร่าง)แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี เป็น 
ไปตามมติที่ประชุม 
และได้รับการตรวจ 
สอบโดยผู้ บังคับ
บัญชากลุ่มงาน 

- กลุม่งาน
แผนงานและ
โครงการ 
ร่วมกับ 
- สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

มติที่ประชุม
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

๓๑ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ผู้อํานวยการสํานัก รองเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือทีป่รึกษาฯ ที่กํากับ
ดูแลสํานักนั้นด้วย 

๒๑ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบและ
ประกาศใช้ 

๑ ๑. จัดทําหนังสือขอให้เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบและ
ประกาศใช้เป็นแผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
๒. นําหนังสือดังกล่าวพร้อมกับ
แนบ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ ๔ 
ปี เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาและประกาศใช้เป็น
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ดําเนินการจัดทําหนังสือให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบและประกาศใช้
เป็นแผนปฏิบัติราชการ ๔ 
ปี ได้ทันตามเวลาที่กําหนด
ในปฏิทิน 

มีการเสนอหนังสือ
และประกาศใช้
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ให้
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

- การเขียนหนังสือ
ราชการภายใน 

๒๒ เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 
 

- ๑. เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบ และลงนามในเอกสาร
ประกาศใช้แผนปฏิบัติราชการ  ๔ 
ปี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
๒. กรณีที่เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาแล้วไม่เห็นชอบ  
ให้ดําเนินการตามข้อแนะนําหรือ
สั่งการของเลขาธิการวุฒิสภา 

แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
ได้รับการพิจารณาให้
ประกาศใช้ในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

มีการประกาศใช้
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 

๒๓ จัดพิมพ์รูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๑ ๑. จัดทําหนังสือเพื่อขอให้สาํนัก
การพิมพ์ดําเนินการจัดพิมพ์รูปเล่ม
ที่สมบูรณ ์ 
๒. ส่งหนังสือดังกล่าวพร้อมกับ

ต้นฉบับหรือไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปีที่
ส่งให้สํานักการพิมพ์มีความ
สมบูรณ์ ถูกต้อง 

มีเอกสารบันทกึ
การจัดส่งต้นฉบับ
หรือไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติ

- กลุม่งาน
แผนงานและ
โครงการ 
- สํานักการ

เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม

๑.การเขียนหนังสือ
ราชการภายใน 
๒.แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ของ



 

 

๓๒ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

แนบต้นฉบับหรือจัดส่งไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ใหส้ํานัก
การพิมพ์ดําเนินการจัดพิมพ์
รูปเล่มที่สมบูรณ์ 

ราชการ ๔ ปี ให้
สํานักการพิมพ์  

พิมพ์ แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

๒๔ เผยแพร่แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๒ ๑. จัดทําหนังสือแจ้งการส่งมอบ
เล่มแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาแก่
สํานักต่างๆ 
๒. ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและ
แผนลงนาม 
๓. ส่งมอบแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
แก่ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งาน 
๔. การส่งมอบแผนปฏิบัติราชการ ๔ 
ปี ให้กระทําควบคู่ไปกับการ
เผยแพร่ทางระบบ intranet ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือ
ช่องทางอื่นที่บุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
สามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 

๑. สามารถส่งมอบเล่ม
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
ให้แก่ผู้บริหารและ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานได้
ครบถ้วนและเพียงพอ 
๒. มีช่องทางการเผยแพร่
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ที่
บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาสามารถ
เข้าถึงได้ง่าย และสะดวก 

มีเอกสารแสดง
การเผยแพร่
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปีของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 



 

 

๓๓ 

 
 
 
 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี  กรณีจัดจ้างที่ปรึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑ จัดทํารายละเอียดโครงการ ๕ เขียนโครงการเพื่อเสนอขอ
งบประมาณในการดําเนินงาน 

ทั้งนี้ การเสนอโครงการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
โดยปกติจะดําเนินการควบคู่ไป
กับการจัดจ้างที่ปรึกษาในการ
จัดทําแผนยุทธศาสตร์ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาอยู่
แล้ว 

ดําเนินการแนวทางการเขียน
โครงการและรายละเอียด
ตามแบบฟอร์มของกลุ่มงาน
แผนงานและโครงการที่ได้
กําหนดไว้ 

รายละเอียด
โครงการต้อง
ได้รับความ
เห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน  
ผู้อํานวยการ
สํานัก และได้รับ
อนุมัติจาก
เลขาธิการวุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

เอกสารการ
จัดทํา
รายละเอียด
โครงการและ
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 

๑.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๒.แผนภายในอื่นๆ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๓. เอกสารอัตรา
ค่าจ้างที่ปรึกษา ที่ 
กค ๐๙๐๓/ว.๙๙ 

๒ จัดทําสัญญาจ้างและ
ข้อกําหนดสัญญาจ้าง (TOR) 

๑๐ ๑.จัดทํารายละเอียดสัญญาจา้ง
และข้อกําหนดสัญญาจ้าง 
(TOR) ที่ได้กําหนดคุณสมบัติ 
หรือความต้องการที่จะให้ที่
ปรึกษาดําเนินการให้ครบถ้วน 
๒.นิติกรผู้รับผดิชอบได้
ดําเนินการจัดทําและ
ตรวจสอบรายละเอียดสัญญา
จ้างเป็นที่เรียบร้อย 

๑.กําหนดรายละเอียด
เนื้อหาแผนปฏิบัติราชการ ๔ 
ปี ที่เป็นไปตามรูปแบบของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิภา 
๒.ร่าง สัญญาจ้างและ
ข้อกําหนดสัญญาจ้างที่
ปรึกษา (TOR) ได้ดําเนิน 
การถูกต้อง เป็นไปตาม
วิธีการและระเบียบราชการ
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาทุกประการ 

สัญญาจ้างและ
ข้อกําหนดสัญญา
จ้างที่ปรึกษา ได้
ผ่านการ
ตรวจสอบจากผู้
ชํานาญ/นิติกร 
และเป็นไปตาม
ขั้นตอนของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้ได้รับ
มอบหมายจาก
สํานักนโยบาย
และแผน 

- ๑.ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวี่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๓๕ แก้ไข
เพิ่มเติม พ.ศ. 
๒๕๔๕ 
ส่วนที่ ๓ การจ้างที่
ปรึกษา 
๒.หลักเกณฑ์ราคา
กลางการจ้างที่ปรึกษา 
๒๕๕๖ ที่ นร ๐๕๐๖/

-  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี  กรณีจัดจ้างที่ปรึกษา 



 

 

๓๔ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี  กรณีจัดจ้างที่ปรึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ว ๑๒๘ ด่วนที่สุด 
 

๓ กลุ่มงานพัสดุ 
ดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

- ประสานงานกับกลุ่มงานพัสดุ 
สํานักการคลังและงบประมาณ 
เพื่อทราบแนวทางและสามารถ
ปฏิบัติได้ตามแนวทางในการ
ดําเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบพัสดุของทางราชการ 

มีแนวทางการดําเนินงานที่
ชัดเจน และสามารถนําไป
กําหนดแผนการดําเนินงาน
ได้อย่างเป็นรูปธรรม 

สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลที่ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน
กับกลุ่มงานพัสดุ 
สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

ผู้ได้รับ
มอบหมายจาก
สํานักนโยบาย
และแผน 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวี่า
ด้วยการพัสดุฯ 

๔ จัดจ้างที่ปรึกษาเพื่อ
ดําเนินการ 

ตามสัญญา ดําเนินการจัดหาที่ปรึกษาตาม
วิธีการระเบียบพัสดุกําหนด 
อาทิ การประกวดราคา การ
สอบราคา หรอื การตกลง  
เป็นต้น 

ที่ปรึกษาที่จัดจ้างเป็นไปตาม
คุณสมบัติและเงื่อนไขตามที่
กําหนด 

- ผู้ได้รับ
มอบหมายจาก
สํานักนโยบาย
และแผน 

- หลักฐานแสดง
คุณสมบัติของที่
ปรึกษาเป็นไปตาม
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวี่า
ด้วยการพัสดุฯ 

๕ ช่วยเหลือหรือดําเนินการ
ร่วมกับคณะทาํงาน/ที่
ปรึกษา 

ตามสัญญา
และ TOR 

๑.กลุ่มงานแผนงานและโครงการ 
หรือผู้รับมอบหมาย ประสานกับ
ที่ปรึกษาเพื่อเตรียมการ 
-เอกสารประกอบการดําเนินการ 
-กําหนดการ 
-วัสดุ อุปกรณท์ี่เกี่ยวข้อง 
-อื่นๆ ที่ใช้ในการดําเนินงาน 
๒.ประสานและแจ้งเวียนสํานัก
ต่างๆ เพื่อส่งตัวแทนหรือเข้า
ร่วมดําเนินการจัดทําแผน
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

๑.มีการประสานงานกับที่
ปรึกษาทุกครั้งก่อนมีการ
ดําเนินการในแต่ละขั้นตอน 
การอบรม ประชุมหรือประชุม
เชิงปฏิบัติการ และดําเนินการ
ตามที่ปรึกษาขอความ
ช่วยเหลือในการดําเนินการ 
๒. ได้รับการตอบรับหรือ
รายชื่อตัวแทนสํานักที่เข้า
ร่วมดําเนินการจัดทําแผน
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

๑.แจ้งให้
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งาน หรือ 
ผู้อํานวยการได้
ทราบรายละเอียด
การประสานงาน
ทุกครั้ง 
๒.แจ้งกําหนดการ
ก่อนการอบรมการ
ประชุมหรือประชุม
เชิงปฏิบัติการ 

ผู้ได้รับ
มอบหมายจาก
สํานักนโยบาย
และแผน 

- ๑.เอกสาร
ประกอบการ
ดําเนินการ 
๒.กําหนดการ 
๓.ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 



 

 

๓๕ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี  กรณีจัดจ้างที่ปรึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๖ กระบวนการมีส่วนร่วม/
แสดงความคิดเห็น 

- ๑.ที่ปรึกษาดําเนินการเป็น
วิทยากรให้ความรู้ ความเข้าใจ 
และให้ทุกคนได้มีส่วนร่วมใน
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี โดย อาจดําเนินการดังนี้ 
- แบ่งกลุม่ให้ตัวแทนสํานักได้
ร่วมกันระดมความคิดเห็น
เสนอโครงการตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่กาํหนดในแผน
ยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
-ให้มีการนําเสนอรายละเอียด
โครงการ  พร้อมระบุจํานวน
งบประมาณเป็นเบื้องต้น 
๒.ที่ปรึกษาอาจให้ความคิดเห็น 
มุมมองและตัวอย่างที่ดี เพื่อ
นําไปสู่การปรับปรุงแก้ไข
โครงการในแผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี 
๓.นําร่างแผนปฏิบัติราชการ ๔ 
ปี เข้าสู่การพิจารณาของ
ผู้บริหาร และหากมีการแก้ไข/
ปรับปรุง ให้ดําเนินการที่
เป็นไปตามมติของที่ประชุม 

๑.มีรายชื่อโครงการ 
งบประมาณ ที่สามารถระบุ
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ดําเนินการได้ 
๒.รายชื่อโครงการ
ครอบคลุม ครบถ้วนในทุก
ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
และสามารถตอบสนอง
ตัวชี้วัดได้ทั้งหมด 
๓.มีการนําร่างแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ ๔ ปี เสนอ
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาได้
พิจารณาเห็นชอบ 

ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ ๔ 
ปี ประกอบด้วย
โครงการที่มาจาก
กระบวนการมี
ส่วนร่วม/แสดง
ความคิดเห็นของ
ตัวแทนสํานัก
ต่างๆ และผ่าน
ความเห็นชอบ
ของผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

เอกสาร
แบบฟอร์ม
การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

๑.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๒.แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคล ของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
๓.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 

๗ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามสัญญา
และ TOR 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน
การจ้างที่ปรึกษา ดําเนินการ

การพิจารณาตรวจรับพัสดุ
หรือชิ้นงานต้องเป็นไปตาม

การพิจารณา
ตรวจรับพัสดุ/

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ

- ๑. สัญญาจ้างและ
ข้อกําหนดสัญญา



 

 

๓๖ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี  กรณีจัดจ้างที่ปรึกษา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ประชุมเพื่อพิจารณาตรวจรับ
ชิ้นงาน โดยอาจดําเนินการ
ประชุมต่อเนื่องมาก่อนหน้านี้
แล้วก็ได้ ซึ่งสอดคล้องกับการ
ส่งชิ้นงานแต่ละงวดงานตาม
ปฏิทินที่ได้กําหนดไว้ 

รายละเอียดของสัญญาจ้าง
และข้อกําหนดสัญญาจ้าง 
(TOR) ทั้งนี้เป็นไปตาม
ข้อกําหนดในแต่ละงวดของ
การส่งงานและตรวจรับงาน 
โดยแต่ละครั้งต้องเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบและอนุมัติให้มีการ
เบิกจ่ายค่าจ้างที่ปรึกษา 

ชิ้นงาน เป็นไป
ตามข้อกําหนด
สัญญาจ้าง (TOR) 
และได้มีการเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ
และอนุมัติ
ค่าใช้จ่ายทุกครั้ง 

ในการจัดจ้าง
ที่ปรึกษาฯ 

จ้าง (TOR) 
๒. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวี่า
ด้วยการพัสดุฯ 

๘ ประกาศใช้แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 

- ๑.เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม
ประกาศใช้แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี 
๒.แจ้งเวียนสํานักต่างๆ ทราบ
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 
๓.นําเข้าข้อมูลในระบบ
อิเล็กทรอนิกสข์องสํานัก
นโยบายและแผน 
๔.จัดพิมพ์รูปเล่ม แจกจ่ายแก่
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
ผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้อง 

ช่องทางในการประกาศ
ประกาศใช้แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี และการ
เผยแพร่ สื่อสาร ต้องมีความ
ครอบคลุมบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
อย่างน้อย ประกอบด้วย 
-ระบบ e-office 
-ระบบ Intranet 
-รูปเล่มเพื่อแจกจ่าย 

ช่องทางการ
สื่อสารและ
เผยแพร่
แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี 
-ระบบ e-office 
-ระบบ Intranet 
-รูปเล่มเพื่อ
แจกจ่าย 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

- แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาที่
ได้มีการประกาศใช้ 

 
 
 
 
 



 

 

๓๗ 

 
 
 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑ จัดทําปฏิทิน ๒ ๑. จัดทําปฏิทินกําหนดระยะเวลา
เพื่อใช้เป็นกรอบทิศทาง
ดําเนินงาน และกํากับติดตามการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ให้แล้วเสร็จ  
 ๒. การจัดทําปฏิทินแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี สามารถ
ดําเนินการตามแบบฟอร์ม 
เอกสารปฏิทินการดําเนินงาน 

๑.ระบุกิจกรรมในการ
ดําเนินงานครอบคลุม 
ทุกขั้นตอน 
๒. แล้วเสร็จตามกําหนดเวลา 
๓. เป็นไปตามมาตรฐานการ
จัดทําปฏิทิน (แบบฟอร์มตาม
เอกสารปฏิทินการดําเนินงาน) 

ปฏิทินการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

เอกสาร
ปฏิทินการ
ดําเนินงาน 

- 

๒ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
ต่างๆ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

๕ ๑. ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและ
แผน พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์
และสภาพแวดล้อมภายในและ
ภายนอกของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  
๒. ศึกษาและรวบรวมข้อมูล
โครงสร้าง อํานาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และภารกิจของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ตลอดจนผลสํารวจ 
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ และ
ผลการดําเนินงานของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาที่ผ่านมา รวมทั้ง

๑. ดําเนินการศึกษาข้อมูล
เกี่ยวกับนโยบายหรือแผน
ต่างๆ ภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๒. มีการนํานโยบายหรือแผน
ภายในสํานักงานฯ มาใช้
ประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี 
๓. ข้อมูลประกอบการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปี ถูกต้อง ครบถ้วน 

๑. การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี  
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
สอดคล้องกับ
นโยบายและแผน
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๒. มีรายชื่อ
โครงการและ

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

- ๑.แผนยุทธศาสตร์
วุฒิสภา (ถ้ามี) 
๒.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๓. แผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี ของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๔. แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของ
สํานักงาน

-  การจัดทําแผนปฏิบตัิราชการประจําป ี



 

 

๓๘ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

จํานวน/รายชื่อโครงการและสํานัก
ผู้รับผิดชอบตามแผนปฏิบัติ
ราชการระยะยาว ระยะสั้น และ
แผนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
๓. จัดทําสรุปโครงการประจําปี
ตามแผนปฏิบัติราชการระยะยาว 
และแผนปฏิบัติราชการระยะกลาง
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
อาทิ โครงการในแผนปฏิบัติ
ราชการ ๔ ปี แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา แผน
แม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น แผนกลยุทธ์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาใสสะอาด 
แผนปฏิบัติการบริหารความรู้
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็น
ต้น พร้อมทั้งนําข้อมูลสรุป
โครงการตามแผนต่างๆ มาใช้
ประกอบในการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี 

๔. จัดทําสรุปโครงการประจําปี
ตามแผนปฏิบัติราชการระยะ
ต่างๆ ครบถ้วน 
๕. แฟ้มข้อมูลหรือฐานข้อมูล
ของโครงการตามแผนระยะ
ต่างๆ สามารถเรียกดูรายชื่อ
โครงการและสาํนัก
ผู้รับผิดชอบได้อย่างสะดวก 
ครบถ้วน 

สํานักผู้รับผิดชอบ 
ที่จะดําเนินการใน
แต่ละปี 
งบประมาณ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
๕.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๖.แผนอื่นๆ ของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๗. แผนต่าง ๆ ตาม
นโยบาย 
ของรัฐบาล 
๘. สรุปโครงการ
ประจําปีต่าง ๆ 

๓ กําหนดกรอบการจัดทํา ๕ กําหนดกรอบและวิธีการ กําหนดวิธีการและผู้รับผิดชอบ มีการกําหนด กลุ่มงาน - ข้อมูลการแบ่ง



 

 

๓๙ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี 

ดําเนินงาน การประสาน
ผู้รับผิดชอบโครงการการประชุม
เชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี 
การให้ความรู้ความเข้าใจ 
ตลอดจนการแจ้งให้สํานักต่างๆ 
ได้รับรู้  ทั้งนี้ กรอบและวิธีการ
ดําเนินงานจะสามารถกําหนดได้
ตามสถานการณ์หรือความ
เหมาะสมในช่วงเวลานั้นๆ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี อย่างชัดเจน 
เช่น การสร้างความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปี ให้กบัสํานักต่าง ๆ 
รวมทั้งการสรุปปัญหา
อุปสรรค และข้อเสนอแนะ
ต่าง ๆ จากทุกสํานักที่ชี้แจง 
เพื่อนําข้อมูลมาประกอบการ
วิเคราะห์โครงการ/งานประจาํ
ตามแผนปฏิบัติราชการและ
รายละเอียดโครงการประจําปี 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบใน 
การรวบรวมข้อมูล 
วิธีการและการ
ประสาน งานกับ
สํานักผู้รับผิดชอบ
โครงการอย่าง
ชัดเจน 

แผนงานและ
โครงการ 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบในการ
จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี 

๔ หารือสํานักที่เกี่ยวข้องเพื่อ
กําหนดแนวทาง 
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี 

๑ ๑. ดําเนินการเพื่อหารือกับสํานัก
การคลังและงบประมาณ สํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  และ
สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร เพื่อกําหนดแนว
ทางการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียดโครงการ
ประจําปี 
๒. ในกรณทีี่จาํเป็น อาจหารือร่วม
สํานักอื่นด้วยก็ได้  

มีการแบ่งหน้าที่หรือมีข้อตกลง
ร่วมกันอย่างชัดเจน 

มีการดําเนินงาน
ร่วมกันระหว่าง
สํานักที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

- ๑.ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี
งบประมาณของ
สํานักงบประมาณ 
๒.แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคล  
๓.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ



 

 

๔๐ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

การสื่อสาร  
๕ การจัดทําเอกสารประกอบ

และการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี 

๓-๕ การจัดทําเอกสารประกอบและ
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี สามารถ
ดําเนินการได้ ๓ แนวทาง 
กล่าวคือ  
๕.๑ จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
๕.๒ ประชุมชี้แจง  
๕.๓ แจ้งเวียนสํานักต่างๆ 
พิจารณา 
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับนโยบายของ

ผู้บริหารว่าสมควรให้มีการ
ดําเนินงานอย่างไร โดยมี
รายละเอียดดําเนินการ  
ดัง ๕.๑ – ๕.๓ 

ในแต่ละปีงบประมาณ 
จะดําเนินการจัดทําเอกสาร
ประกอบและการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปี ในแนวทางใด
แนวทางหนึ่งในสามแนวทาง 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานฯ รับทราบ
นโยบายของ
ผู้อํานวยการสํานัก 
เพื่อเลือกแนวทาง
ในการจัดทํา
เอกสารประกอบ
และการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี
ต่อไป 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  
 

- - 

๕.๑ การจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ  
(หมายถึง การประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี) 

๕ (ก) การจัดทําเอกสารประกอบ 
(๑) จัดทําเอกสารประกอบการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการประจําปี 
และรวบรวมเพื่อใช้ในการประชุม
เชิงปฏิบัติการ เพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี อาท ิ
- กําหนดการประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ  

๑. เอกสารประกอบ 
การประชุมครบถ้วน 
๒. จัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุมได้ทันเวลา 

มีเอกสารประกอบ 
การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี 
สําหรับใช้ใน 
การประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

เอกสาร
เกี่ยวกับการ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปีและ
รายละเอียด
โครงการ
ประจําปี 

๑.แผนยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๒.แผนอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
๓.กรอบ
รายละเอียด 
การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี



 

 

๔๑ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

- รายชื่อผู้เข้ารว่ม 
- แผนยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  

- แผนอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
- แบบฟอร์มสาํหรับการจัดทํา
รายละเอียดโครงการที่จะ
เสนอเพื่อการจัดทําแผนปฏิบัติ
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปี 

(๒) การจัดทํารายละเอียด
โครงการ สามารถดําเนินการตาม
แบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการประจําปี 

และรายละเอียด
โครงการประจําปี 

  ๑ (ข) การขออนมุัติโครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี 
(๑) จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อขออนุมัติโครงการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๒) ผู้อํานวยการสํานักนโยบาย
และแผนลงนาม 
(๓) นําหนังสือเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

มีการจัดทําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติพร้อมกับแนบ
รายละเอียดโครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปีของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

มีเอกสารการ
จัดทําหนังสือ
เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาและ
รายละเอียด
โครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

เอกสารการ
จัดทํา
รายละเอียด
โครงการ/
งานประจํา 

โครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

๔๒ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

-  (ค) เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 
(๑) นําเสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 
(๒) เมื่อเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติแล้วให้ดําเนินการ
ในขั้นตอนถัดไป 
(๓) หากเลขาธิการวุฒิสภา 
ไม่อนุมัติ ให้ดําเนินการตามที่
เลขาธิการวุฒิสภาแนะนําหรือสั่งการ 
 

ได้รับการอนุมัติให้ดําเนิน
โครงการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี 

การพิจารณา
อนุมัติจาก
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 

๕.๒ การประชุมชี้แจง 
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี 

๑ (ก) จัดทําหนังสือเชิญประชุมชี้แจง
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียดโครงการ
ประจําปี 
(๑) จัดทําหนังสือเชิญผู้บริหาร นัก
ตรวจสอบภายใน กลุ่มช่วย
อํานวยการนักบริหาร และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้าร่วม
ประชุมชี้แจงการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปีตามโครงการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๒) ผู้อํานวยการสํานักนโยบาย

ส่งหนังสือเชิญประชุมได้ก่อน
การประชุมอย่างน้อย ๓ วันทํา
การ 

ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

- การเขียนหนังสือ
ราชการภายใน 



 

 

๔๓ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

และแผนลงนามหนังสือเชิญ
ประชุม 
(๓) แนบเอกสารประกอบการ
ประชุมแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

  ๑ (ข) ประชุมชี้แจงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี 
(๑) ประชุมชี้แจงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปีของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ให้ผู้บริหาร ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงาน 
หรือตัวแทนสํานักผู้รับผิดชอบ
โครงการรับทราบแนวทางและ
วิธีการในการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี 
(๒) อธิบายการกําหนดโครงการ
เพื่อให้สอดคลอ้งกับแผน
ยุทธศาสตร์และแผนต่างๆ ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
(๓) กําหนดวันเวลาที่สํานัก
ผู้รับผิดชอบเสนอโครงการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการประจําปี
ให้สํานักนโยบายและแผน 

๑. เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถ้วน 
๒. มีผู้บริหาร นักตรวจสอบ
ภายในเชี่ยวชาญ กลุม่ช่วย
อํานวยการนักบริหาร 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
เข้าร่วมการประชุม หรือ
ตัวแทนเข้าร่วมการประชุม
ครบทุกภาคส่วน 

การดําเนิน
โครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กําหนด 

-กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
ร่วมกับ 
-ทุกสํานัก 

- ๑.แผนยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๒.แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคล ของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๓.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๔.แผนอื่นๆ 
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา
ที่เกี่ยวข้อง 



 

 

๔๔ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๕.๓ การแจ้งเวียน 
สํานักต่างๆ พิจารณา 

 (๑) จัดทําหนังสือแจ้งเวียนให้
สํานักต่างๆ พิจารณานําเสนอ
โครงการเพื่อจัดทําเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี 
(๒) ผู้อํานวยการสํานักนโยบาย
และแผนลงนาม 
(๓) แจ้งเวียนทุกสํานัก/ 
กลุ่มงานที่ขึ้นตรงต่อเลขาธิการ
วุฒิสภา 

๑. สํานักต่างๆ/กลุ่มงานที่ขึ้น
ตรงต่อเลขาธิการวุฒิสภา 
ได้รับหนังสือแจ้งเวียน และมี
ความเข้าใจตรงกัน 
๒. เอกสารประกอบการแจ้ง
เวียน ได้แก่ 

(๑) บันทึกข้อความเรียน 
ที่ปรึกษา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ผู้อํานวยการสํานัก 
และผู้บังคับบัญชากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน แจ้ง
พิจารณานําเสนอโครงการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี 

(๒) ปฏิทินการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปีของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

(๓) แบบ นผ. ๐๐๒๐/๑ 
(๔) รายชื่อโครงการของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(๕) คําอธิบายประกอบการ

กรอกแบบฟอร์มโครงการ/งาน
ประจํา 

ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

เอกสารการ
เขียน
โครงการตาม
แบบ นผ.
๐๐๒๐/๑ 

การเขียนหนังสือ
ราชการภายใน 



 

 

๔๕ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

(๖) ตัวอย่างการเขียน
โครงการตามแบบ นผ.๐๐๒๐/๑ 

(๗) อัตราค่าสมนาคุณ
วิทยากร และอัตราค่าใช้จ่าย
การฝึกอบรม 

๖ ยกร่างคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ  

๓ ๑. ยกร่างคําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ เพื่อ
พิจารณาโครงการ 
๒. เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม
คําสั่ง 
๓. แจ้งเวียนคําสั่ง 

- มีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ได้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
กําหนด 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อน
นําเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาลงนาม 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

คําสั่ง
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
(เลขาธิการ
วุฒิสภา 
ลงนาม) 

- คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ที่ผ่านมา 

๗ ประสาน แนะนําและ 
ให้คําปรึกษาสาํนักต่างๆ 

 

- ๑. สํานักนโยบายและแผนทํา
หน้าที่ในการประสาน แนะนาํและ
ให้คําปรึกษา สํานักต่างๆ ในการ
จัดทํารายละเอียดโครงการ 

๑. ติดต่อประสานทุกสํานักให้
ดําเนินการจัดทําและเสนอ
รายละเอียดโครงการเพื่อ
ประกอบเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

มีการแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ
แก่นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน
ในการประสาน  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

- ๑.แผนยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

   ๒. กําหนดให้นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนรับผิดชอบประสาน ให้
คําปรึกษา และแนะนําการจัดทํา
รายละเอียดโครงการเป็นราย
สํานักเพื่อเกิดความสะดวกและ
รวดเร็วต่อการให้บริการแก่สาํนัก
ต่างๆ 

๒. มีการใหค้ําปรึกษา แนะนาํ
ทุกสํานักที่เป็นผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

แนะนําและให้
คําปรึกษา สํานัก
ต่างๆ  

  ๒.แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคล ของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๓.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ



 

 

๔๖ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๔.แผนอื่นๆ 

๘ เสนอรายละเอียด
โครงการ/งานประจํา เพื่อ
เสนอของบประมาณ 

- ๑. สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรมที่
จะดําเนินการให้สํานักนโยบาย
และแผนเพื่อจัดทําเป็น (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี และ 
(ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ประจําปีงบประมาณ  
๒. การเสนอโครงการ/กิจกรรม
ดังกล่าวต้องผ่านความเห็นชอบ
จากผู้อํานวยการสํานักและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา หรือที่ปรึกษาฯ 
ที่กํากับดูแลสํานักนั้นๆ  
 

๑. สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม
ให้สํานักนโยบายและแผนได้
ตามวันเวลาที่กําหนด 
๒. การเขียนรายละเอียด
โครงการถูกต้องตามที่กําหนด
ในแบบฟอร์มเอกสาร 
๓. โครงการที่เกี่ยวกับ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร การจ้างที่ปรึกษา และ
ครุภัณฑ์ จะต้องแนบ
รายละเอียดคุณลักษณะงาน 
(TOR) 

ปรากฏรายชื่อและ
จํานวนโครงการที่
สํานักผู้รับผิดชอบ
โครงการเสนอให้
สํานักนโยบายและ
แผน 

สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 
๓.เอกสาร
การจัดทํา
รายละเอียด
โครงการ/
งานประจํา 

- 

๙ รวบรวมโครงการ/ 
งานประจํา เพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการและ
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี 

- ๑. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
เป็นผู้รวบรวมโครงการ/กจิกรรม 
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมาย 
๒. การเสนอโครงการเพื่อจัดทําเป็น 
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และ (ร่าง) รายละเอียดโครงการ

รวบรวมโครงการ/งานประจําได้
ครบถ้วนตามระยะเวลา 
ที่กําหนด 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานตรวจสอบ
จํานวนโครงการ/
กิจกรรมของ 
แต่ละสํานักให้ส่ง
ภายในกรอบเวลา
ที่กําหนด 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

- - 



 

 

๔๗ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
สามารถดําเนินการตามตัวอย่าง
แบบฟอร์มเอกสารเอกสาร 
องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่ม
รายละเอียดโครงการ 
๓. การจัดทําเป็น (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี และ 
(ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ประจําปี สามารถดําเนินการตาม
ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสาร 
องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

๑๐ วิเคราะห์โครงการ/ 
งานประจําและ 
ประสานสํานักผู้รับผิดชอบ 
เพื่อแก้ไขรายละเอียด 

๑๘ ๑. การวิเคราะห์โครงการ/งาน
ประจํา จะคํานึงถึงความสอดคล้อง
กับแผนบริหารราชการแผ่นดิน 
นโยบายของรัฐบาล แผน
ยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งข้อมูลในอดีตที่ผ่านมา 
๒. การตรวจสอบรายละเอียด
โครงการหรือเงื่อนไขต่างๆ ควร
เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ
ระยะต่างๆ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา หรือ มติที่
ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 
๓. ในการวิเคราะห์และตรวจสอบ

๑. ข้อมูลการวิเคราะห์
โครงการและงานประจํา
จะต้องมีข้อมูลครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มที่กาํหนด ทั้งนี้ 
ข้อมูลการวิเคราะห์จะคํานึงถึง
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

(๑) ความสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาและ
นโยบายอื่น ๆ เช่น  
การพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (PMQA) 

(๒) ผลการดําเนินงาน 
ที่ผ่านมา โดยบูรณาการข้อมูล

๑. ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ
ตรวจสอบและทํา
ความเข้าใจข้อมูลที่
วิเคราะห์เพื่อ
ประกอบการชี้แจง/
ให้ข้อมูลเพิ่มเติม
ผู้บริหารต่อไป 
๒.จํานวนและ
รายชื่อของ
โครงการ/ 
งานประจําที่
นักวิเคราะห์

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

แบบฟอร์ม
การวิเคราะห์
โครงการ/ 
งานประจํา
ตามแผน 
ปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปีและ
รายละเอียด
โครงการ
ประจําปี 

๑.เอกสารนโยบาย
และแผนภายนอก
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา
ที่เกี่ยวข้อง 
๒.แผนยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๓.แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคลของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๔.แผนแม่บท



 

 

๔๘ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

โครงการ ต้องดําเนินการประสาน
และตกลงร่วมกันกับสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
๔. ในกรณทีี่นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนและสาํนักผู้รับผิดชอบ
โครงการมีความเห็นแย้งกันให้
จัดทําเป็นข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะเพื่อนําเสนอที่ประชุม
ผู้บริหารพิจารณา 

ผลการดําเนินงานจากรายงาน
ผลฯ ของกลุ่มงานติดตามและ
ประเมินผล  
เพื่อวิเคราะห์ความสําเร็จของ
โครงการที่จะดําเนินการต่อไป 

(๓) งบประมาณที่เคยขอรับ
การจัดสรร ได้รับการจดัสรร
งบประมาณ และงบประมาณ 
ที่ใช้ไป โดยบูรณาการข้อมลูผล
การดําเนินงานจากรายงานผล
ของกลุม่งานติดตามและ
ประเมนิผล เพื่อวิเคราะห์
จํานวนงบประมาณที่ขอจดัสรร
ในการดําเนินโครงการต่อไป 

(๔) ข้อสังเกตอื่น ๆ (ถ้ามี) เช่น 
การปรับยกเลิกโครงการจาก
สาเหตุอะไร หรือผลผลิต/
ผลลัพธ์ของโครงการสามารถจะ
ดําเนินการได้สําเร็จหรือไม่ เป็น
ต้น ซึ่งเป็นการแสดงความ
คิดเห็นเพิ่มเติมของนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนของกลุ่มงาน
แผนงานและโครงการ 
๒. การวิเคราะห์โครงการ/
กิจกรรมสามารถดําเนินการได้
แล้วเสร็จตามมาตรฐาน

นโยบายและแผน
รวบรวม ทําการ
วิเคราะห์ หรือ
ตรวจสอบแล้ว
เสร็จ  

เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๕.แผนอื่นๆ 
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา
ที่เกี่ยวข้อง 



 

 

๔๙ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ระยะเวลาที่กําหนด 
๓. มีการนําแผนยุทธศาสตร์
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา นโยบาย หรือแผนอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง มาใช้ประกอบใน
การวิเคราะห์ในทุกโครงการ  
๔. ผู้บริหาร/คณะกรรมการ 
ที่เกี่ยวข้อง นําข้อมูลวิเคราะห์
ไปใช้ประกอบการตัดสินใจ 

๑๑ จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี 

๑๐ ๑. รวบรวมรายละเอียดโครงการ
ของสํานักต่างๆ ทีผ่่านการ
วิเคราะห์และการตกลงร่วมกันกับ
สํานักผู้รับผิดชอบ 
๒. จัดทํารูปเลม่ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจาํปี และ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการประจําปี
งบประมาณ  
๓. การจัดทํารปูเล่ม (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ 
(ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ประจําปี สามารถดําเนินการตาม
แบบฟอร์มเอกสารองค์ประกอบ
ของการจัดทํารูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
 
๔. การจัดทํารปูเล่ม (ร่าง) 

๑. จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี และ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการประจําปี
ถูกต้อง ทันเวลาและ
ดําเนินการได้ตามแบบฟอร์ม
เอกสารเอกสาร องค์ประกอบ
ของการจัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
๒. จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี และ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการประจําปี 
ถูกต้อง ทันเวลาและ
ดําเนินการได้ตามแบบฟอร์ม
เอกสารองค์ประกอบของการ
จัดทํารูปเล่มรายละเอียด
โครงการ 

มีการจัดทํา (รา่ง) 
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
และ (ร่าง) 
รายละเอียด
โครงการประจําปี 
และตาม
องค์ประกอบอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

๑.แผนยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๒.แผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากร
บุคคล ของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๓.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
๔.แผนอื่นๆ 
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา
ที่เกี่ยวข้อง 



 

 

๕๐ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

แผนปฏิบัติราชการประจําปี และ 
(ร่าง) รายละเอียดโครงการประจําปี 
สามารถดําเนินการตามแบบฟอร์ม
เอกสารองค์ประกอบของการจัดทํา
รูปเล่มรายละเอียดโครงการ 

๑๒ คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(ร่าง) แผนฯ 

๑ ๑. คณะกรรมการพิจารณา 
วิเคราะห์ สังเคราะห์โครงการ/
กิจกรรม ส่วนราชการในสังกัด
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. ให้ความเห็นชอบโครงการ/
กิจกรรมตาม (รา่ง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการประจําปีของ
สํานักงานฯ ก่อนนําเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี และรายละเอียดโครงการ
ประจําปี เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทาง
ในการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปีต่อไป 
๓. พิจารณาและให้ความเหน็ชอบ
โครงการ/กิจกรรม ซึ่งส่วนราชการ
ในสังกัดสํานักงานฯ ได้เสนอ
ระหว่างปีงบประมาณ และการ
ปรับเปลี่ยนโครงการ/กิจกรรม
ก่อนเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

๑. พิจารณา วิเคราะห์  
สังเคราะห์ โครงการ/กิจกรรม 
ให้สอดคล้องกบันโยบายของ
วุฒิสภา กลยุทธ์ และ
ยุทธศาสตร์ของสํานักงานฯ 
๒. ให้ความเหน็ชอบหรือ 
ให้ข้อสังเกตโครงการ 
เพื่อปรับปรุงต่อไป 

- คณะกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

- - 



 

 

๕๑ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

พิจารณาอนุมัติต่อไป 
๔. ให้คําปรึกษาและแนะนํา
โครงการ/กิจกรรมตามยุทธศาสตร์ 
เพื่อให้เกิดการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
ในการจะบรรลเุป้าประสงค์ตาม
วิสัยทัศน์ขององค์กร 

๑๓ ปรับแก้ไขตามมติของ
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

๓-๕ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ดําเนินการประสานและแก้ไข
รายละเอียดโครงการ/งานประจํา
ของสํานักที่รับผิดชอบตาม (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ 
(ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ประจําปีตามมติที่ประชุมของ
คณะกรรมการ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
จะต้องดําเนินการประสาน
และแก้ไขรายละเอียด
โครงการ/งานประจําให้เป็นไป
ตามมติที่ประชุมของ
คณะกรรมการได้ทันภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานได้ตรวจสอบ
แก้ไขรายละเอียด
โครงการ/งานประจํา 
ให้เป็นไปตามมติที่
ประชุมของ
คณะกรรมการตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

- มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 

๑๔ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อพิจารณาในที่ประชุม
ผู้บริหาร 

๑ ๑. จัดทําหนังสือเพื่อขอให้เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบให้นําเข้าที่
ประชุมผู้บริหาร 
๒. ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและ
แผนลงนาม 
๓. นําหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
พร้อมกับแนบ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี และ (ร่าง)
รายละเอียดโครงการประจําปี เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบ 

๑. เสนอหนังสอืเพื่อขอให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
นําเข้าที่ประชุมผู้บริหาร ได้ทัน
ตามเวลาที่กําหนดในปฏิทิน 
๒. แนบ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี และ (ร่าง)
รายละเอียดโครงการประจําปี 
ให้เลขาธิการวุฒิสภาได้
พิจารณาครบถ้วน 

การจัดทําหนังสือ
เพื่อขอให้
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาและ
เอกสารแนบ (ร่าง) 
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
และ (ร่าง)
รายละเอียด
โครงการประจําปี 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

- การเขียนหนังสือ
ราชการภายใน 

๑๕ เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา ๑-๒ เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบให้นําเข้าที่ประชุม

(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี และ (ร่าง) 

การพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- บันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

๕๒ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ผู้บริหาร พร้อมกําหนด 
วันประชุมต่อไป 

รายละเอียดโครงการประจําปี 
ได้รับการพิจารณาให้นําเข้าที่
ประชุมผู้บริหาร 

จากเลขาธิการ
วุฒิสภา 

เพื่อพิจารณาและ
กําหนดวันประชุม
ผู้บริหาร 

๑๖ เสนอ (ร่าง) แผนฯ 
ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณา 

๑ ๑. มีการจัดประชุมผู้บริหาร
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและ (ร่าง)รายละเอียด
โครงการประจําปี  
๒. สํานักนโยบายและแผนนํา 
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
และ (ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ประจําปี เข้าที่ประชุมผู้บริหาร 
๓. ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและ
แผนหรือตัวแทนอาจชี้แจงต่อที่
ประชุมผู้บริหาร หรือดําเนินการ
ใดๆ แล้วแต่กรณี 

๑. มีการนํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี และ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการประจําปี 
และ/หรือเอกสารประกอบการ
ประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม
อย่างครบถ้วนและเพียงพอ 
๒. นําบทวิเคราะห์โครงการ/
งานประจําประกอบการ
พิจารณาตัดสินใจของผู้บริหาร 

การบรรจุเข้าวาระ
การประชุม
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

ระเบียบวาระการ
ประชุมผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

๑๗ ที่ประชุมผู้บรหิารพิจารณา ๑ ที่ประชุมผู้บรหิารพิจารณา (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี และ 
(ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ประจําปีของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา(การดําเนินการให้เป็นไป
ตามมติของที่ประชุม) 

(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี และ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการประจําปี 
ได้รับการพิจารณาจากที่
ประชุมผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

มีมติจากที่ประชุม
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- บันทึกการประชุม
ผู้บริหารของ
สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

๑๘ แก้ไข ปรับปรุงตามมติที่
ประชุมผู้บริหาร  

๗ ๑. ในกรณทีี่มกีารแก้ไข หรือ
ปรับปรุง (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี และ (ร่าง) รายละเอียด
โครงการให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 

๑. สามารถดําเนินการแก้ไข 
หรือปรับปรุงแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการได้ถูกต้อง

การแก้ไขหรือ
ปรับปรุง
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

-กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
ร่วมกับ 

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ
การจัดทํา
รูปเล่ม

มติที่ประชุม
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

๕๓ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๒. ให้สํานักนโยบายและแผน
ประสานและแก้ไข ปรับปรุง
ร่วมกับสํานักผูร้ับผิดชอบโครงการ
๓. รวบรวม จดัทําเป็นรูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ตามมติที่ประชุมผู้บริหารและ
ระยะเวลาที่กําหนด 
๒. ระบุวันที่-เดือน-ปี ที่
ดําเนินการแก้ไขหรือปรับปรุง
แล้วเสร็จ บริเวณปกด้านล่าง
ขวา ของแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี 

และรายละเอียด
โครงการประจําปี
เป็นไปตามมติที่
ประชุม 

-สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
การจัดทํา
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

๑๙ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

๑-๒ กลุ่มงานแผนงานและโครงการ
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี และ (ร่าง) รายละเอียด
โครงการประจําปี 

เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี และ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการประจําปี 
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของบันทึก 
ก่อนนําเสนอ
ผู้อํานวยการสํานัก
และเลขาธิการ
วุฒิสภาลงนาม 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- บันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา
ให้ความเห็นชอบ 
(ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
และ (ร่าง) 
รายละเอียด
โครงการประจําปี  

๒๐ จัดทํารูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี 

๑-๒ ๑. ตรวจสอบต้นฉบับหรือ
ไฟล์ข้อมูลรายละเอียดโครงการให้
ถูกต้อง เช่น การตอกหมายเลข
หน้า 
๒. จัดทําหนังสอืเพื่อขอให้สํานัก
การพิมพ์ดําเนินการจัดพิมพ์รูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี 
๓. ส่งหนังสือดังกล่าวพร้อมกับ
แนบต้นฉบับหรือจัดส่งไฟล์ข้อมูล

ต้นฉบับหรือไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปีที่ส่งให้สํานักการพิมพ์
มีความครบถ้วน ถูกต้อง 

มีเอกสารบันทกึ
การจัดส่งต้นฉบับ
หรือไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี
ให้สํานักการพิมพ์ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ

๑.การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
๒.แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 



 

 

๕๔ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

แผน ปฏิบัติราชการประจําปีและ
ราย ละเอียดโครงการประจําปี ให้
สํานักการพิมพ์ดําเนินการจัดพิมพ์
รูปเล่ม 
 

จัดทํารูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

๒๑ จัดส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี 

 

๑ ๑. จัดทําหนังสือเพื่อส่ง
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปีให้
สํานักการคลังและงบประมาณใช้
ประกอบการของบประมาณ
รายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
๒. หนังสือส่งพร้อมแนบเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปีให้
สํานักการคลังและงบประมาณ 

ส่งเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปีให้สํานักการ
คลังและงบประมาณ 
เพื่อใช้ประกอบการขอ
งบประมาณ ได้ทันตามเวลาที่
กําหนด 

เอกสารระบุวันที่
ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี
ให้สํานักการคลัง
และงบประมาณ
เพื่อใช้ประกอบ 
การของบประมาณ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
จัดทํารูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี
งบประมาณของ
สํานักงบประมาณ 

๒๒ ตรวจสอบโครงการที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ
ประจําปี 

๓ เมื่อร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีฯ 
ผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก
รัฐสภาแล้ว สํานักการคลังและ
งบประมาณจัดส่งรายละเอียด
งบประมาณ ให้สํานักนโยบาย
และแผน ดําเนินการตรวจสอบ
โครงการที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจําปีต่อไป 

๑. จัดทําสรุปโครงการและ
จํานวนงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 
๒. จัดทําข้อมลูโครงการและ
จํานวนงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรโดยจําแนกเป็นราย
สํานัก 

มีเอกสารแสดง
รายละเอียด
เปรียบเทียบ
จํานวนงบประมาณ
ที่จัดทําคําขอ
งบประมาณและ
จํานวนงบประมาณ
ที่ได้รับการจัดสรร 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
 

- พระราชบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

๒๓ ประสานสํานักผู้รับผิดชอบ ๕ ๑. จัดทําบันทกึแจ้งเวียน - ประสานสํานักผู้รับผิดชอบ มีการแบ่งหน้าที่ กลุ่มงาน - บันทึกแจ้งเวียน



 

 

๕๕ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

เพื่อปรับปรุง/แก้ไข
รายละเอียดโครงการ 

รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 
๒. นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน ประสาน และให้
คําปรึกษา แนะนําสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อปรบัปรุง 
แก้ไข  รายละเอียดโครงการให้
เป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีทีไ่ด้รับการจัดสรรตาม
มาตรฐานระยะเวลาที่กาํหนด 

โครงการที่มีการเปลี่ยนแปลง
จํานวนงบประมาณ พร้อมให้
คําปรึกษาแนะนํา เพื่อ
ปรับปรุง/แก้ไข ได้ครบถ้วนทุก
โครงการ ได้ตามมาตรฐาน
ระยะเวลาที่กําหนด 

ความรับผิดชอบ
แก่นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน
ในการประสาน 
แนะนําและให้
คําปรึกษาในการ
ปรับปรุง/แก้ไข
โครงการของแต่
ละสํานัก 

แผนงานและ
โครงการ 
 

รายละเอียด
งบประมาณ 

๒๔ ปรับปรุง แก้ไข
รายละเอียดโครงการ/
งานประจําให้สอดคล้อง
กับงบประมาณที่ได้ 

๑๐ ๑. การปรับปรุง แก้ไขแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี ให้เป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายที่ได้รับการ
จัดสรร 
๒. การปรับปรุง/แก้ไขรายละเอียด
โครงการและงบประมาณ ต้องผ่าน
ความเห็นชอบจากผู้อํานวยการ
สํานักและรองเลขาธิการวุฒิสภา 
หรือที่ปรึกษาที่กํากับดูแลสํานัก 
๓. สํานักนโยบายและแผน
รวบรวม จัดทําเป็นรูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปีของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาโดย
ระบุวันที่-เดือน-ปี ที่ดําเนินการ

๑. การแก้ไข ปรับปรุง
รายละเอียดโครงการและ
จํานวนเงินงบประมาณ เป็นไป
อย่างถูกต้องและดําเนินการ
ครบถ้วนทุกโครงการ 
๒. การจัดทํา/แก้ไขรูปเล่ม
รูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปีของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามี
ความถูกต้อง 
๓. ระบุวันที่-เดือน/ปีที่
ดําเนินการแก้ไขหรือปรับปรุง
แล้วเสร็จ บริเวณปกด้านล่าง
ของแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด

การแก้ไข 
ปรับปรุง 
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
และรายละเอียด
โครงการประจําปี 
เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ 
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

-กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
ร่วมกับ 
-สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

พระราชบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 



 

 

๕๖ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

แก้ไข ปรับปรุงแล้วเสร็จ บริเวณ
ปกด้านล่างขวา 

โครงการประจําปี 

๒๕ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 

 
 

 

๑-๒ กลุ่มงานแผนงานและโครงการ
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อพิจารณา (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี และ 
(ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ประจําปี ที่ปรับแก้ไขให้สอดคล้อง
กับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี และ (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการประจําปี 
ที่ปรับแก้ไขใหส้อดคล้องกับ
งบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานแผนงานและ
โครงการ
ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ
บันทึกก่อน
นําเสนอ
ผู้อํานวยการสํานัก
และเลขาธิการ
วุฒิสภาลงนาม 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- บันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา
ให้ความเห็นชอบ  
(ร่าง) แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจําปี และ
(ร่าง) รายละเอียด
โครงการประจําปี  

๒๖ จัดพิมพ์แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปี 

๑ ๑. จัดทําหนังสอืเพื่อขอให้สํานัก
การพิมพ์ดําเนินการจัดพิมพ์รูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รูปเล่มรายละเอียดโครงการ
ประจําปีของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  
๒. ส่งหนังสือดังกล่าวพร้อมกับ
แนบต้นฉบับหรือจัดส่งไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติราชการประจําปีและ
รายละเอียดโครงการประจําปี ให้
สํานักการพิมพ์ดําเนินการจัดพิมพ์
รูปเล่มที่สมบูรณ์ 

ต้นฉบับหรือไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปีที่ส่งให้สํานักการพิมพ์
มีความถูกต้องและครบถ้วน 

มีการจัดพิมพ์
รูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี 
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

-กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 
-สํานักการ
พิมพ์ 

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ
การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
โครงการ 

๑.การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
๒.แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

๒๗ เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียด

๒ ๑. จัดทําหนังสือแจ้งการส่งมอบ
เล่มแผนปฏิบัติราชการประจําปี

๑. สามารถส่งมอบรูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปี

มีเอกสารแสดง
การเผยแพร่ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ

๑.เอกสาร 
องค์ประกอบ

แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 



 

 

๕๗ 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

โครงการ และรายละเอียดโครงการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภาแก่
สํานักต่างๆ 
๒. ผู้อํานวยการสํานักนโยบาย
และแผนลงนาม 
๓. ส่งมอบเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรายละเอียดโครงการ
ประจําปีแก่ผู้บริหารและ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
๔. การส่งมอบรูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีและรายละเอียด
โครงการประจําปีให้กระทําควบคู่
ไปกับการเผยแพร่ทางระบบ 
intranet ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาหรือช่องทาง
อื่นที่บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาสามารถเข้าถึง
ได้โดยสะดวก 

และรูปเล่มรายละเอียด
โครงการประจําปีให้แก่
ผู้บริหารและผูบ้ังคับบัญชา
กลุ่มงานได้ครบถ้วนและ
เพียงพอ 
๒. มีช่องทางการเผยแพร่
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และรายละเอียดโครงการ
ประจําปีที่บุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
สามารถเข้าถึงได้ง่าย และ
สะดวก 

เล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
และรายละเอียด
โครงการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

โครงการ 
 

ของการ
จัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
๒.เอกสาร 
องค์ประกอบ
ของการ
จัดทํารูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

และรายละเอียด
โครงการประจําปี 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

๕๘ 

๒.๓ บทสรุป 
ผังมาตรฐานกระบวนการโดยรวม (Work Flow) 

 
 (๑) การจัดทํายุทธศาสตร์ (๒) การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 

(๓) การติดตามและประเมินผล 

ศึกษา 
วิเคราะห์ 
ข้อมูล 

กําหนด
ยุทธศาสตร์และ
เป้าประสงค์ 

กําหนด 
กลยุทธ์ 

แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ี แผนปฏิบัติราชการประจําป ี

 
กําหนด

ผู้รับผิดชอบ 

 

กําหนด
โครงการ/
งบประมาณ 

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

จัดทํารายละเอียด
งบประมาณ 

 

การเสนอและพิจารณา 
คําของบประมาณ 

การดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

การติดตาม 
และประเมินผล 



 

 

๕๙ 
ผังกระบวนการย่อย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

นโยบายของผู้บริหารในการจัดทํา/ทบทวน
แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมตัิโครงการ 

จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมตัิจัดจ้างท่ีปรึกษา 

ดําเนินการจัดจ้างและ 
กําหนดแนวทางการดําเนินการร่วมกับท่ีปรึกษา 

จัดทํา (ร่าง) TOR 

ประสานกลุม่งานพัสดุเพ่ือดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ

จัดหาที่ปรึกษาฯในการจัดทําแผนฯ 

จัดทํารายละเอียดโครงการ 
เพ่ือขอดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

จัดสมัมนาเชิงปฏิบัติการ 

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือพิจารณาประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ 

ประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ / 
เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ 

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 

ให้เป็นไปตามสญัญาจ้าง 

ท่ีปรึกษาร่วมกับกลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
จัดทํารูปเลม่แผนยุทธศาสตร ์

ประเด็นยุทธศาสตร ์

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร ์

ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 

กลยุทธ์ 

SWOT วิสัยทัศน์ / พันธกิจ 

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
จัดทําบันทึกแจ้งเวียนผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

ความครบถ้วนและสมบูรณ์ของแผนยุทธศาสตร ์

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือรายงานผลการตรวจรับงานของคณะกรรมการฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 

ผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบแผนฯ 

เลขาธิการวุฒสิภา
พิจารณาอนุมัต ิ

คณะกรรมการฯ
พิจารณาตรวจรับงาน 

เลขาธิการวุฒสิภา
พิจารณาลงนาม
ประกาศใช้แผน 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 

(๑) การจัดทํายุทธศาสตร์  -กรณีจัดจ้างท่ีปรึกษา 



 

 

๖๐ 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบายของผู้บริหารในการจัดทํา/
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์สํานักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา 

จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมตัิโครงการ 

จัดทํารายละเอียดโครงการ 
เพ่ือขอดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

จัดสมัมนาเชิงปฏิบัติการ 

 
ประเด็นยุทธศาสตร ์

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร ์

ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย

กลยุทธ์ 

SWOT วิสัยทัศน์ / พันธกิจ

กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร ์
สํานักนโยบายและแผน 

จัดทํารปเลม่แผนยทธศาสตร์ 

 
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือพิจารณาประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ 

ประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ / 
เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ

เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณา
ลงนามประกาศใช้

 
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบแผนยุทธศาสตร์ 

 
จัดทําบันทึกแจ้งเวยีนให้ผู้บรหิารพิจารณา 

ความครบถ้วนและสมบูรณ์ของแผนยุทธศาสตร ์

ผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบแผน 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ

-กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 



 

 

๖๑ 
  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

ระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับโครงการ
ท่ีจะดําเนินการในระยะ 4 ปี 

สํานักผู้รับผิดชอบเสนอโครงการ
เพ่ือจัดทําเป็นแผนปฏิบัติราชการ

ระยะ ๔ ปี 

วิเคราะห์โครงการเพ่ือจัดทําเป็น
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

จัดทํา (ร่าง)แผนปฏิบัติราชการ 
๔ ปี 

รวบรวมโครงการเพ่ือจัดทําเป็น
แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี 

เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาเห็นชอบ 

ประกาศใช้แผน 
ปฏิบัติราชการ ๔ ป ี

ประชุมชี้แจงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ

ส่งสํานักการคลงัและงบประมาณ
เพ่ือใช้ประกอบการขอ

งบประมาณ 

สํานักผู้รับผิดชอบเสนอโครงการ
เพ่ือจัดทําเป็นแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

รวบรวมโครงการเพ่ือจัดทําเป็น
แผนปฏิบัติราชการประจําป ี

วิเคราะห์โครงการเพ่ือจัดทําเป็น
แผนปฏิบัติราชการประจําป ี

ตรวจสอบโครงการท่ีได้ 
รับจัดสรรงบประมาณ 

เผยแพร่รายละเอียด
โครงการแผนปฏิบัติ

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย แผนและข้อมูลภายนอก อาท ิ
๑. พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๒. แผนบริหารราชการแผ่นดิน 
๓. ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจําปีของสํานัก

งบประมาณ 
๔. แผนปฏิบัติราชการระยะปานกลางและระยะส้ันของ

หน่วยงานอื่นๆ 

จัดทํา (ร่าง) รายละเอียดโครงการ
และ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ ๔ ป ี
การจัดทําแผน 

ปฏิบัติราชการประจําป ี

โครงการประชุม 
เชิงปฏิบัติการ 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย แผนและข้อมูลภายใน อาท ิ
๑. แผนยุทธศาสตร์วุฒิสภา /นโยบายผู้บรหิาร 
๒. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
๓. แผนกลยุทธก์ารบริหารทรพัยากรบุคคล  
๔. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  
๕. โครงสร้าง อาํนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๖. แผนอื่นๆ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติโครงการ 

ขั้นตอนการจัดทําสัญญาจ้างและ
ข้อกําหนดสัญญาจ้าง (TOR) 

ดําเนินการ 
ตามขั้นตอนของท่ีปรึกษา 

ตรวจรับงาน 

เตรียมความพร้อม 
รายชื่อบุคลากร/เอกสาร 

ผู้บริหาร 
พิจารณาเห็นชอบแผน 

ประกาศใช้แผน 
ปฏิบัติราชการ ๔ ป ี

กรณีสํานักนโยบายและแผนดําเนินการ 

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

กรณีจัดจ้างท่ีปรึกษา 

(๒) การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 



 

 

๖๒ 
 

 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงรายละเอียดโครงการ 
ในระบบรายงานผล 

แจ้งเวียนให้สํานักรายงานโครงการ 

ประสานงานและให้
คําปรึกษาแนะนํา 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

นําข้อมูลโครงการลงในแบบฟอร์ม 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

สํานักที่มีโครงการตามแผน 
รายงานผลการดําเนินงาน 

(รายเดือน/รายไตรมาส) 

รายงานผู้ประเมินรายไตรมาส 
(เฉพาะโครงการตาม

ยุทธศาสตร์) 

เผยแพร่ให้แก่ผู้บริหาร 
   และข้าราชการ 

*เรียนที่ปรึกษา 
และรองเลขาธิการวุฒิสภา 
(รายเดือนและไตรมาส) 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน         
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

เรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
และผู้บริหารของสํานักงานฯ 

(รายไตรมาส) 

(๓) การติดตามและประเมินผล 



๖๓ 
 

๓.๑ เอกสารอ้างอิง 
 
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ๒๕๕๘. การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ. กรุงเทพมหานคร 
 
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ๒๕๕๑. คู่มือเทคนิคการปรับปรุงและการพัฒนา

องค์กร. กรุงเทพมหานคร 
 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา, คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การ

แปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามและประเมินผล, แก้ไขคร้ังที่ ๒, ๒๕๕๙), 
(กรุงเทพมหานคร : สํานักการพิมพ์, สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา, ๒๕๕๙). 

 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ๒๕๕๙. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๔. สํานักการ

พิมพ์ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. กรุงเทพมหานคร 
 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ๒๕๕๑. สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. พิมพ์คร้ังที่ ๑ สํานักการพิมพ์ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. กรุงเทพมหานคร 
 
อําไพ วรรณสินธุ์. การวิเคราะห์และออกแบบระบบ ๑, เอกสารประกอบการสอน คณะวิทยาการจัดการ 

สถาบันราชภัฏอุบลราชธานี. อุบลราชธานี. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

 

๓.๒ ภาพกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

   

 

 



  

 

๖๕ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 
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