
 
กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติการ   กลุมบริการยุทธศาสตร 

ลําดับ
ที่ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 
ตัวช้ีวัด ความเส่ียง จุดควบคุมความเส่ียง ผูรับผิดชอบ 

1 

 

10 วัน 

  - การจัดเตรียมขอมูลไมสมบูรณ - จัดเตรียมขอมูลกอน

ลวงหนาและทบทวน

ความครบถวน 

หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

2 

 
 

 
 

10 วัน 

  - ผูเขารวมประชุมเพื่อพิจารณา
ไมครบตามเปาหมาย 

- ประสานกอนการ
ประชุม 
 
 
 

หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

3 

  
5 วัน 

 

  - ผูเขารวมประชุมเพื่อพิจารณา
ไมครบตามเปาหมาย 
 

- ประสานกอนการ
ประชุม 
 
 
 

หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

4 

  
10 วัน 

  - แบบฟอรมมีรายละเอียดมาก
เกินไป 

- ประสานกองแผนงาน
ในการขอรายละเอียด
เพิ่มเติม 
 
 

หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

5 

 

 

 
15 วัน 

  - ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
ไมอยู/ไมเขาใจในการทํา
รายละเอียด 

- ช้ีแจงรายละเอียดให
ผูรับผิดขอบโครงการ/
กิจกรรมเขาใจ 

หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

6 

 

15 วัน 

  - ไดรับรายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรมลาชา 

- ประสานบอยๆ หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

จัดเตรียมขอมูลประกอบสําหรับจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 

 

 

ตรวจสอบยุทธศาสตรของกรมและ

ทบทวนวิสัยทัศน พันธกิจของหนวยงาน 

กําหนดตัวช้ีวัดของหนวยและมอบให 

แตละกลุมงานที่รับผิดชอบ 

 

กําหนดรูปแบบในการจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป 

ประสานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปของหนวยงาน 

 

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ของหนวยงาน 

 



๒ 
 

ลําดับ
ที่ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 
ตัวช้ีวัด ความเส่ียง จุดควบคุมความเส่ียง ผูรับผิดชอบ 

7 

  
15 วัน 

 
 
 

  ไมมี ไมมี หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

8 

  
5 วัน 

  - ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม
ไมอยู/ไมเขาใจในการทํา
รายละเอียด 

- ช้ีแจงรายละเอียดให
ผูรับผิดขอบโครงการ/
กิจกรรมเขาใจ 
 

หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

9 

 
10 วัน 

 
 

  ไมมี ไมมี 
 
 

หัวหนากลุมบริหาร
ยุทธศาสตร  

10 

  
5 วัน 

 
 

  ไมมี ไมมี หัวหนากลุมบริหาร

ยุทธศาสตร  

11 

 
 
 
 
 

 
2 วัน 

  ไมมี ไมมี หัวหนากลุมบริหาร

ยุทธศาสตร  

รวมระยะเวลาท่ีใชดําเนินการ 102 วัน  

ตรวจ/วิเคราะหแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปของหนวยงาน 

 

ประสานกลุมงานนําโครงการ/กิจกรรมใน

การจัดทําคําของบประมาณปถัดไป 

 

ปรับแผนปฏิบัติราชการประจําปของ

หนวยงาน 

 

ตรวจ/วิเคราะหแผนปฏิบัติราชการ

ของหนวย (กรณีปรับแผน)  

 
สงแผนใหกองคลังและกองแผนงาน 



๓ 
 

คําอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการ 

๑. จัดเตรียมขอมูลประกอบสําหรับจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 

 กลุมบริหารยุทธศาสตรจัดเตรียมขอมูลสําหรับในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการโดยคนหาจากผลการดําเนินงานจากปที่ผานมา และจากขอเสนอแนะจากการประชุมตางๆที่

เกี่ยวของเพื่อนําเปนขอเสนอเขาที่ประชุมเพื่อใหคณะกรรมการบริหารหนวยงานพิจารณา 

๒. ตรวจสอบยุทธศาสตรของกรมและทบทวนวิสัยทัศน พันธกิจของหนวยงาน 

 กลุมบริหารยุทธศาสตรเขารวมประชุมกับกองแผนงานในการจัดทําแผนยุทธศาสตรของกรม /จัดประชุมคณะกรรมการบริหารยุทธศาสตร (หมวด ๒) ในการทบทวนวิสัยทัศน พนัธกจิ

ของหนวยงาน /จัดประชุมคณะกรรมการบริหารของหนวยงานเพื่อพิจารณาประเด็นยุทธศาสตรและวิสัยทัศน พันธกิจ ที่ไดจากการประชุม /จัดประชุมเจาหนาทีข่องหนวยงานเพือ่ใหรบัรู

ยุทธศาสตรของกรมและวิสัยทัศน พันธกิจของหนวยงาน 

๓. กําหนดตัวชี้วัดของหนวยและมอบใหแตละกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารหนวยงานในการพจิารณาตัวช้ีวัดของหนวยงานและมอบใหแตละกลุมงานที่เกี่ยวของรับผิดชอบ 

๔. กําหนดรูปแบบในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

 กองแผนงานจะกาํหนดแบบฟอรมในการจัดทาํแผนปฏิบัติราชการประจําปมาใหเพื่อใหเปนรปูแบบเดียวกนัทัง้กรม หนวยงานก็จะนําไปจัดทํารายละเอยีดของโครงการ/กจิกรรม 

๕. ประสานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 

 ประสานกลุมงานภายในหนวยงานเพื่อขอรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมทีจ่ะดําเนินการในการนําขอมลูลงในแบบฟอรมที่กองแผนงานกําหนดข้ึน 

๖. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 

 กลุมบรหิารยุทธศาสตรนํารายละเอียดของโครงการ/กจิกรรมลงในแบบฟอรมทีก่องแผนงานกําหนด 

๗. ตรวจ/วิเคราะหแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงาน 

 ตรวจสอบความถูกตองรายละเอียดของแผนปฏิบัติราชการ 

๘. ประสานกลุมงานนําโครงการ/กิจกรรมในการจัดทําคําของบประมาณปถัดไป 

 ประสานกลุมงานภายในหนวยงานเพื่อขอรายละเอียดของโครงการ/กิจกรรมในการจัดทําคําของบประมาณในปถัดตามแบบฟอรมทีก่องแผนงานกําหนด 

๙. ปรับแผนปฏิบัติราชการประจําปของหนวยงานตามรายไตรมาสเพ่ือปรับปรุงขอมูลใหทันสมัย ถูกตอง ตามความจริง 

๑๐. ตรวจ/วิเคราะหแผนปฏิบัติราชการของหนวย (กรณีปรับแผน) 

  ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ/กจิกรรมเดิมและใหมที่มีการดําเนินการในชวงระหวางป 

๑๑. สงแผนใหกองคลังและกองแผนงาน 

 สงแผนปฏิบัติราชการประจําปและแผนคําของบประมาณของปถัดไปใหกองแผนงาน/กองคลงั 


