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คู่มือการปฏิบัติงาน “มาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติ
ราชการและการติดตามประเมินผล” เล่มนี้ จัดทําขึ้นเพื่อให้สอดรับกับการนําเครื่องมือการบริหาร
จัดการแนวใหม่ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management 
Quality Award : PMQA) มาใช้ในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยได้ดําเนินการตามแนวคิดและ
หลักเกณฑ์ของการจัดการกระบวนการที่กําหนดให้หน่วยงานราชการต้องปฏิบัติงานอย่างมีแบบแผน 
ดําเนินกิจกรรมอย่างเป็นขั้นตอน ด้วยการอาศัยทรัพยากรบุคคล วัสดุอุปกรณ์ เงินทุน การบริการ
และการอํานวยการต่างๆ เพื่อให้เกิดผลผลิตและผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งส่วน
ราชการต้องมีการวิเคราะห์กระบวนการให้สามารถสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ตลอดจนการบรรลุพันธกิจและวิสัยทัศน์เป็นสําคัญ  

กอปรกับการที่เลขาธิการวุฒิสภาได้มีนโยบายให้ส่วนราชการในระดับสํานักจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานเพื่อสร้างเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกสํานัก อันจะทําให้บุคลากรเกิดความ
เข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกันและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถตรวจสอบ ติดตามและ
ประเมินผลได้อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้องกับภารกิจและบทบาทหน้าที่ของสํานัก ในการนี้สํานัก
นโยบายและแผนจึงได้ออกแบบและจัดทํากระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติ
ราชการและการติดตามประเมินผล ซึ่งเป็นกระบวนการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่และความ
รับผิดชอบหลักของสํานักขึ้น โดยใช้หลักวิเคราะห์ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ที่มีการวิเคราะห์คุณค่าและการสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมทั้งจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานตาม
เกณฑ์ข้อกําหนดและวิธีการซึ่งมีความครอบคลุมและครบถ้วนที่สุด 

คู่มือการปฏิบัติงาน “มาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่
แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผล” ของสํานักนโยบายและแผน ประกอบด้วย
กระบวนการย่อย คือ การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงแผนสู่การปฏิบัติซึ่งเป็นขั้นตอนการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการทั้งระยะสั้นและระยะปานกลาง ตลอดจนการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานที่
แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ และการควบคุมการดําเนินงาน เพื่อให้
การปฏิบัติงานด้านการวางแผนและการดําเนินงานสามารถบรรลุเป้าหมายตามพันธกิจของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา อีกทั้งตอบสนองต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

คณะผู้จัดทํามีความคาดหวังอย่างยิ่ งว่าการนําคู่มือการปฏิบัติงาน “มาตรฐาน
กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผล” เล่มนี้
ไปใช้จะสามารถนําไปสู่การปฏิบัติงานด้านการวางแผน การปฏิบัติงาน และการติดตามประเมินผลได้
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลก่อเกิดเป็นรูปธรรมในที่สุด 
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ส่วนที่ 1 บทนํา 
 
1.1 ความเป็นมาของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีความคาดหวังจะเป็นองค์กรธรรมาภิบาลท่ีได้รับการยอมรับจากสมาชิก
วุฒิสภาและประชาชน โดยมีพันธกิจ คือ (1) สนับสนุนและส่งเสริมงานด้านนิติบัญญัติตามหลักธรรมาภิบาล (2) 
พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ และ (3) พัฒนาบุคลากรให้มี
ศักยภาพเพื่อตอบสนองความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน ทั้งนี้เพื่อสามารถบรรลุเป้าประสงค์หลัก
ในการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี บรรลุผลสัมฤทธิ์ และเป็นที่
พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การมีข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เชื่อถือได้ ถูกต้อง 
รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่ายและเชื่อมโยงกับเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ และบุคลากรมีศักยภาพ
และสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน  

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีการดําเนินงานตามบทบาท อํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รับผิดชอบงานด้านวิชาการและธุรการของวุฒิสภา 
2. สนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข โดยเฉพาะบทบาทการดําเนินงานทางด้านนิติบัญญัติตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญฯ ของวุฒิสภา 
3. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัยในเรื่องต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับประกอบการพิจารณา

ดําเนินการงานของสมาชิกวุฒิสภาตามบทบาทและอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา 
4. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัย รวมทั้งการเปรียบเทียบข้อมูลของนานาอารยะประเทศ ทั้งนี้ 

เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับสนับสนุนการดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภาต่างประเทศ ของวุฒิสภา 
5. ประสานงานกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อ

สนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา 
6. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศและคําสั่งได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการสนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานตามภารกิจของวุฒิสภา เช่น  
ด้านงบประมาณ บุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น 

จากบทบาทหน้าที่ ภารกิจและแนวคิดดังกล่าว เพื่อให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาบรรลุผลสําเร็จ
ตามเป้าหมาย วิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กร สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงได้มีการพัฒนาองค์กร โดยนํา
เครื่องมือการบริหารจัดการสมัยใหม่มาใช้ในการพัฒนาและบริหารจัดการองค์กร เพื่อยกระดับมาตรฐานและ
คุณภาพการให้บริการ โดยดําเนินการประเมินองค์กรด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Public sector Management Quality Award : PMQA) ที่จัดทําขึ้นโดยอาศัยค่านิยมหลัก 11 ประการ 
(ก.พ.ร., 2551:3) ซึ่งมาจากความเชื่อและพฤติกรรมขององค์กรที่มีผลการดําเนินงานที่ดีหลายประการ ได้แก่  
(1) การนําองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ (2) ความรับผิดชอบต่อสังคม (3) การให้ความสําคัญกับบุคลากรและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย (4) ความเป็นเลิศที่มุ่งเน้นผู้รับบริการ (5) การมุ่งเน้นอนาคต (6) ความคล่องตัว (7) การเรียนรู้ของ
องค์กรแต่ละบุคคล (8) การจัดการเพื่อนวัตกรรม (9) การจัดการโดยใช้ข้อมูลจริง (10) การมุ่งเน้นที่ผลลัพธ์และ
การสร้างคุณค่า (11) มุมมองในเชิงระบบ 
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ดังนั้น เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐจึงเป็นเกณฑ์ที่องค์กรใช้ประเมินตนเองเพื่อพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการมุ่งสู่ความเป็นองค์กรที่เป็นเลิศ โดยให้ความสําคัญในการบริหารจัดการ 7 หมวดด้วยกัน คือ 

หมวดที่ 1 การนําองค์กร 
หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
หมวดที่ 3 การให้ความสําคัญกับบุคลากรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หมวดที่ 4 การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้ 
หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ 
หมวดที่ 7 ผลลัพธ์การดําเนินการ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มีการนําเครื่องมือการประเมินองค์กรด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (Public sector Management Quality Award : PMQA) มาใช้เพื่อการพัฒนา
องค์กร เมื่อปี พ.ศ. 2552 โดยในปีแรกของการดําเนินการนั้น สํานักงานฯ ได้จัดทําคําอธิบายคําถามในลักษณะ
สําคัญขององค์กร โดยอธิบายถึงลักษณะพื้นฐานขององค์กร ความสัมพันธ์ภายในและภายนอกขององค์กร ความ
ท้าทายขององค์กรต่อสภาพการแข่งขัน ความท้าทายเชิงยุทธศาสตร์ ระบบปรับปรุงผลการดําเนินการ ซึ่งเป็น
การดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ มิติที่ 4 การพัฒนาองค์กร ต่อมาสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้
มีการปรับปรุงและพัฒนาตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐตามแผนพัฒนาองค์กรประจําปี 
พ.ศ. 2553-2554 และต่อเนื่องมาถึงปี พ.ศ.2555 โดยมีการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการดําเนินงานของ
สํานักงานฯ ตามกระบวนการในหมวด 6 การจัดการกระบวนการ ซึ่งจําแนกเป็นกระบวนการที่สร้างคุณค่า และ
กระบวนการสนับสนุน เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อพันธกิจ เป้าหมายและนําไปสู่วิสัยทัศน์ขององค์กรเป็นลําดับ 

คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและ
การติดตามประเมินผล จึงเป็นส่วนหนึ่งของการดําเนินตามแนวทางการประเมินองค์กรด้วยตนเองของเกณฑ์
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน (Fundamental Level) ที่กําหนดให้ส่วนราชการต้องกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน โดยมีวิธีการในการนํา
มาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุผลตามข้อกําหนดที่สําคัญ ตลอดจน
การแสดงวิธีการที่ส่วนราชการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ การเผยแพร่มาตรฐาน การจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงาน และการมีระบบติดตามเพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กําหนด ซึ่งกระบวนการจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผลเป็นหนึ่งในกระบวนการที่สนับสนุนให้
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักหรือกระบวนการสร้างคุณค่าได้ดําเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับ
หลักการจัดการกระบวนการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ โดยมีแนวคิดในการจัดทําและแปลง
ยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติเป็นโครงการ/กิจกรรม และการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อให้องค์กรบรรลุ
เป้าหมายและวิสัยทัศน์ตามที่กําหนด กล่าวคือ “การเป็นองค์กรธรรมาภิบาลที่ได้รับการยอมรับจากสมาชิก
วุฒิสภาและประชาชน” ซึ่งมีรายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติ ประกอบด้วย 3 กระบวนการย่อย ได้แก่ 

1. การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
2. การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 
3. การติดตามประเมินผล 
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ทั้งนี้ ในทุกกระบวนการย่อยจะแสดงรายละเอียดการดําเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติ การติดตาม
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ดําเนินการ แบบฟอร์มและเอกสารที่เก่ียวข้อง เพื่อสื่อสารให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีแนวทางหรือวิธีการในการป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การทํางานซ้ําและ
ลดการสูญเสียที่อาจเกิดขึ้น จนสามารถบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การ
แปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผล สนับสนุนให้การดําเนินภารกิจของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาสามารถตอบสนองผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและประชาชนได้อย่างมีประสิทธภิาพต่อไป 
 
1.2 ความสําคัญของการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผล 

เนื่องจากประเทศไทยมีการปฏิรูประบบราชการและมีความพยายามในการเปลี่ยนแปลงการบริหารงาน
ของภาครัฐให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ส่งผลให้ “การจัดการเชิงกลยุทธ์ (Strategic Management)” ได้เข้ามามี
บทบาทสําคัญในการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว ส่วนราชการจําเป็นต้องจัดทําแผนยุทธศาสตร์ (Strategic Plan) เพื่อ
นํามาใช้เป็นเครื่องมือสําคัญในการกําหนดวิธีปฏิบัติงานให้เกิดการเชื่อมโยงผลผลิตของหน่วยงานตามแผน
ยุทธศาสตร์และคําของบประมาณตาม “ระบบงบประมาณที่มุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (SPBB: Strategic 
Performance Based Budgeting)” ทําให้ผลผลิตหลักของหน่วยงานมีความสอดคล้องกับเม็ดเงินงบประมาณที่
ได้รับ ส่วนราชการต่างๆ จึงต้องให้ความสําคัญกับการกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์หลัก กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการอย่างเป็นระบบ มีการติดตามประเมินผลเพื่อวัดความสําเร็จในการดําเนินงานอย่างสม่ําเสมอ 
กล่าวได้ว่าการจัดการเชิงกลยุทธ์เป็นการบริหารจัดการองค์กรที่มุ่งเน้นหลักความสามารถในการบริหารเชิงกลยุทธ์
มีการวัดและประเมินผลงานที่เรียกว่า “การบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ (RBM: Result Based 
Management)” เพื่อให้ระบบราชการไทยมีความเป็นธรรมาภิบาล (Governance) ดังนั้น การบริหารในลักษณะ
ที่กล่าวมาจึงต้องมีการจัดทําแผนยุทธศาสตร์เป็นเครื่องมือในการกําหนดแนวทางการดําเนินงานให้กับองค์กรเพื่อ
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่มีลักษณะเป็นพลวัตรเช่นในปัจจุบัน ทั้งนี้แผนยุทธศาสตร์ที่ดีจะมีความสอดคล้อง
กับรัฐธรรมนูญ นโยบายรัฐบาล และแผนบริหารราชการแผ่นดินด้วย 

การดําเนินงานตามยุทธศาสตร์ดังกล่าวจําเป็นต้องแปลงไปสู่การปฏิบัติเพื่อให้สามารถขับเคลื่อนและ
เกิดผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม ส่วนราชการ หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ จะจัดทําเป็นแผนปฏิบัติการ (Action 
Plan) ขึ้นโดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานและโครงการต่างๆ ที่มีเป้าหมายผลงานสอดคล้องกับ
เป้าประสงค์และเป้าหมายของแผนยุทธศาสตร์ที่กําหนดไว้ โดยทั่วไปแล้วการกําหนดแผนปฏิบัติการจะมีทั้งระยะ
สั้นและระยะยาว ซึ่งหน่วยปฏิบัติจะต้องแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของผลงานที่จะเกิดขึ้นอย่างน้อย 2 ระดับ 
ได้แก่ ผลผลิต (Output) และผลลัพธ์ (Outcome) ดังนั้นรูปแบบของแผนปฏิบัติการที่จัดทําจึงมักนิยม
ดําเนินการโดยใช้กรอบการวางแผนที่ชี้ให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ (ในระดับต่างๆ) ตัวชี้วัด
ความสําเร็จและทรัพยากรที่จําเป็นในการดําเนินงาน ประกอบกับกิจกรรมที่ต้องทํา เวลาดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ/
ผู้รับผิดชอบ งบประมาณดําเนินงาน โดยมีโครงสร้างองค์กร ระบบงาน เทคโนโลยี และปัจจัยที่สําคัญอื่นๆ 
รองรับ เพื่อให้สามารถสร้างการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญในด้านผลิตภัณฑ์ การให้บริการ ตอบสนองความต้องการ
และสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทั้งนี้องค์กรต้องมีการถ่ายทอดแผนและวิธีการสู่ผู้
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ปฏิบัติและบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการปฏิบัติและการขับเคลื่อนที่สามารถมั่นใจได้ว่าผลการดําเนินการจะ
ประสบความสําเร็จ บังเกิดผลสัมฤทธิ์ และสามารถบรรลุเป้าหมายระดับยุทธศาสตร์ต่อไป 

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

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 
และได้มีการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้สอดรับกับสภาพแวดล้อมภายนอกที่
เปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่องมาเป็นจํานวน 4 ฉบับ โดยได้ว่าจ้างที่ปรึกษามาทําหน้าที่วางกรอบแนวทางในการจัดทํา
แผนยุทธศาสตร์ ฉบับที่ 1, 2 และ 3 ยกเว้นแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 1 ฉบับปรับปรุง
ใหม่ (พ.ศ. 2548 - 2552) เท่านั้นที่สํานักนโยบายและแผนได้ปรับปรุงขึ้นเพื่อให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
วุฒิสภา (พ.ศ. 2548 - 2552) พัฒนาการของการจัดทําแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังนี้ 

1. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 1 (พ.ศ. 2547 - 2551)  
2. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 1 ฉบับปรับปรุงใหม่  (พ.ศ. 2548 - 2552)  
3. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551 - 2555)  
4. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2555 - 2559) 
ส่วนการดําเนินการแปลงแผนยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัตินั้น สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้มีการจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการทั้งในระยะสั้นและระยะปานกลาง เพื่อให้เกิดการถ่ายทอดเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์และ  
กลยุทธ์สู่การปฏิบัติงานในรูปของโครงการและกิจกรรมตลอดมา กล่าวคือ มีการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจําปีเป็นตัววัดผลการดําเนินงานขององค์กรเพื่อการบรรลุยุทธศาสตร์และพันธกิจ
อย่างต่อเนื่อง โดยกําหนดให้ส่วนราชการภายในได้มีส่วนร่วมและเสนอโครงการและกิจกรรมที่จะช่วยสนับสนุน
ให้การปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีความสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถทําให้   
การแปลงนโยบายและยุทธศาสตร์นําไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม  

 

การบริหารผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาก็ได้มี         
การดําเนินการต่อเนื่อง โดยกําหนดให้มีการติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินการของ
โครงการ/กิจกรรมที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการ สามารถทําให้ทราบทิศทางของการดําเนินงาน การพัฒนา
หรือการปรับปรุงแก้ไข ซึ่งจะทําให้การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ สามารถนําไปสู่
เป้าหมายและความสําเร็จในทางยุทธศาสตร์ต่อไป การติดตามประเมินผลจึงเป็นกระบวนการสําคัญหนึ่งที่จะ
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ช่วยพิสูจน์ได้ว่ายุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่นําไปสู่การจัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะปาน
กลาง 4 ปี และไล่ลําดับมาจนถึงโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติราชการประจําปีนั้นมีความสอดคล้องเชื่อมโยง
และดําเนินการได้ถูกต้องเหมาะสมหรือไม่อย่างไร อีกทั้งกระบวนการติดตามประเมินผลยังสามารถช่วยให้เกิด
ระบบการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศที่ชัดเจน เที่ยงตรงและเป็นปัจจุบัน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ       
การทบทวนและจัดทําแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ และโครงการ/กิจกรรมในคราวถัดไป ซึ่งนับได้ว่า
สามารถเป็นกลไกหรือวงจรที่จะช่วยขับเคลื่อนให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลต่อไป 

 
1.3 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดทําคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติ
ราชการและการติดตามประเมินผล 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามมาตรฐาน
กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผล 

 
1.4 ขอบเขต 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติ
ราชการและการติดตามประเมินผล ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีเนื้อหาและลักษณะการดําเนินงาน
ครอบคลุมการปฏิบัติงานใน 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 

1. การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ จะครอบคลุมขั้นตอนการวางแผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา คือ 

1) การจัดทําโครงการเพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
2) การจัดจ้างที่ปรึกษาฯในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
3) การประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
4) การตรวจรับงานจากที่ปรึกษาฯ และการประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ 
5) ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

2. การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ จะประกอบด้วยการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนการวางแผนปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เกี่ยวกับ 

1) การเตรียมข้อมูล วิเคราะห์ และจัดทําโครงการ/กิจกรรม ตามเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์และ
กลยุทธ์ของนโยบายและแผนในระดับต่างๆ 

2) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะปานกลางและแผนปฏิบัตริาชการระยะสั้น 
3) การเผยแพร่แผนปฏิบัติราชการแก่บุคลากรภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

3. การติดตามประเมินผล  
1) การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานใช้วิธีการกําหนดแบบการรายงานผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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2) ระยะเวลาในการติดตาม ที่สํานักต่างๆ รายงานผลการปฏิบัติงานให้สํานักนโยบายและแผน
ทราบเป็นระยะ ๆ เช่น การรายงานเป็นรายเดือน หรือ รายไตรมาส เป็นต้น 

3) การประเมินผลความสําเร็จของการปฏิบัติราชการว่าสามารถปฏิบัติงานได้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานที่กําหนดหรือไม่ โดยกําหนดตัวชี้วัดการประเมินผลอย่างความชัดเจน สามารถบ่งชี้ผลสําเร็จของ
แผนงาน/โครงการได้ 

4) รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการต่อเลขาธิการวุฒิสภา 
 
1.5 ข้อกําหนดที่สําคัญ 

กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผล 
ดําเนินการโดยนําข้อมูลจากการศึกษาและการวิเคราะห์แนวคิดด้านการวางแผนยุทธศาสตร์ การแปลงแผน และ
การติดตามประเมินผลการดําเนินงาน มาประกอบใช้ในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน ดังนี้  

 
ชื่อกระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดข้อกําหนดที่สําคัญ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
การแปลงสู่แผนปฏิบัติ
ราชการและการติดตาม
ประเมินผล 
1. การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
2. การแปลงแผนสู่การปฏิบัติ 
3. การติดตามประเมินผล 

บุคลากรของสํานักนโยบายและ
แผนมีความรู้ ความเข้าใจและ
สามารถดําเนินการจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ การแปลงแผนสู่การ
ปฏิบัติและการติดตามประเมินผล 
ได้ถูกต้องตรงกัน  

1. ร้อยละของบุคลากรสํานักนโยบาย
และแผนมีความรู้ ความเข้าใจในการ
จัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงแผนสู่
การปฏิบัติและการติดตามประเมินผล
เพิ่มขึ้น 
2. ร้อยละของบุคลากรสาํนักนโยบาย
และแผนสามารถดําเนินการจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ การแปลงแผนสู่การปฏิบัติ 
และการติดตามประเมินผลได้ถูกต้อง 

 
1.6 คําจํากัดความ 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ หมายถึง การกําหนดแนวทางดําเนินงานเพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ตามพันธ
กิจ (Mission) ขององค์กร โดยสร้างความสัมพันธ์ระหว่างองค์กรให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม โดยเฉพาะผู้ที่
ได้ผลประโยชน์จากองค์กร (Stakeholders) นับเป็นปัจจัยสําคัญที่มีผลต่อการตัดสินใจ และการกําหนดนโยบาย
ขององค์กร ซึ่งประกอบด้วย ผู้รับบริการ (Customer) บุคลากร (Employee) และ (Civil society) ฯลฯ 

วิสัยทัศน์ (Vision) หมายถึง สภาพที่ส่วนราชการต้องการเป็นในอนาคต วิสัยทัศน์อธิบายถึงทิศทางที่
ส่วนราชการจะมุ่งไป สิ่งที่ส่วนราชการต้องการจะเป็น หรือภาพลักษณ์ที่ส่วนราชการต้องการในอนาคต 

พันธกิจ (Mission) หมายถึง หน้าที่โดยรวมของส่วนราชการ พันธกิจเป็นการตอบคําถามว่า “ส่วน
ราชการต้องการบรรลุอะไร” พันธกิจอาจกําหนดผู้รับบริการ และผู้ มีส่วนได้ส่วนเสียหรือกลุ่มเป้าหมาย 
ที่ส่วนราชการให้บริการ ความสามารถที่โดดเด่นของส่วนราชการ หรือเทคโนโลยีที่ส่วนราชการใช้ 

ยุทธศาสตร์  ( Strategies)  หมายถึ ง  แนวทาง  มาตรการ  หรือวิ ธี ดํ า เนินงานที่ สํ า คัญ  ๆ  
อันถือเป็นกุญแจสําคัญต่อการบรรลุผลตามเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่ได้มีการกําหนดไว้ เป็นการตอบคําถาม
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ว่า “เราจะไปถึงจุดหมายที่เราต้องการได้อย่างไร” รวมทั้งเป็นเงื่อนไขในการมอบหมายงานให้ “เจ้าภาพ” หรือ
หน่วยงานผู้รับผิดชอบต่าง ๆ รับไปดําเนินการต่อ 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ (Strategic Goal / Objective) หมายถึง จุดมุ่งหมายที่ชัดเจนของส่วน
ราชการหรือการตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลง/การปรับปรุงที่สําคัญ หรือความสามารถในการแข่งขัน หรือ
กล่าวกว้าง ๆ เป็นสิ่งที่ส่วนราชการต้องบรรลุเพื่อรักษาหรือทําให้เกิดความสามารถในการแข่งขัน เป้าประสงค์
เชิงยุทธศาสตร์จะกําหนดทิศทางระยะยาวของส่วนราชการและเป็นแนวทางในการจัดสรรทรัพยากรและ
ปรับเปลี่ยนการจัดสรรทรัพยากร เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์เป็นข้อความเพื่อแสดงสิ่งที่ส่วนราชการต้องการให้
บรรลุผลในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วย “ตัวชี้วัด” และ “เป้าหมาย” ที่มีความชัดเจน เป็น
รูปธรรม ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพื่อใช้ประโยชน์ในการกํากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ หมายถึง การจัดทําแผนปฏิบัติราชการที่เรียกว่า แผนปฏิบัติราชการ 4 
ปี และ แผนปฏิบัติราชการประจําปี ที่แสดงรายละเอียดแผนงาน โครงการ กิจกรรม ทรัพยากรและงบประมาณ 
โดยระบุหน่วยงานผู้รับผิดชอบ ในการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์อย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม ทั้งนี้ สํานักงานฯ 
จะใช้แผนปฏิบัติราชการนี้เป็นเครื่องมือในการประสาน การดําเนินงานกับสํานักต่างๆ ที่รับผิดชอบให้ดําเนินงาน
ไปในทิศทางเดียวกันสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์เลขาธิการวุฒิสภา 

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี หมายถึง ทิศทางและแนวทางการทํางานตามกรอบนโยบายและยุทธศาสตร์
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยจัดทําเป็นแผนปฏิบัติราชการระยะปานกลาง 4 ปี 

แผนปฏิบัติราชการประจําปี หมายถึง แผนปฏิบัติราชการระยะสั้น 1 ปี ที่ดําเนินการตามกรอบ
ทิศทางของนโยบาย แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการระยะปานกลางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มี
การกําหนดรายละเอียดของการดําเนินงาน ค่าเป้าหมายความสําเร็จและจํานวนการใช้จ่ายงบประมาณที่จะ
ดําเนินการในแต่ละปีงบประมาณ 

โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม รายละเอียดของวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ระยะเวลาที่ดําเนินการ สถานที่ ผู้รับผิดชอบ วิธีการหรือขั้นตอนในการดําเนินงาน งบประมาณที่ใช้ ตลอดจน
ผลผลิตและผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

การติดตาม หมายถึง กระบวนที่กระทําภายหลังที่โครงการดําเนินงานเสร็จสิ้น โดยมีเป้าหมายเพื่อ
พัฒนา ปรับปรุงแก้ไขการดําเนินโครงการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากย่ิงขึ้นในอนาคต ซึ่งอาจติดตาม
หลังจากโครงการเสร็จสิ้นไปแล้ว 3 เดือน 6 เดือน หรือ 1 ปี เป็นต้น การติดตามเป็นกระบวนการวัดหรือ
ตรวจสอบการดําเนินงานโครงการเป็นระยะ ๆ ว่ามีการปฏิบัติงานจริงหรือไม่ กิจกรรมต่าง ๆ ที่ดําเนินการและ
การนําทรัพยากรของโครงการมาใช้ในการดําเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และระยะเวลาหรือกําหนดการที่
กําหนดไว้ในแผนหรือไม่ 

การประเมิน หมายถึง กระบวนการที่ก่อให้เกิดสารสนเทศ เพื่อช่วยให้ผู้บริหารตัดสินใจอย่างมี
ประสิทธิภาพสูง เป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าของโครงการหรือแผนงานตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์
ของโครงการหรือแผนงานนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด การประเมินผลเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของ
โครงการ/แผนงาน กล่าวคือ แผนงาน/โครงการที่ได้ดําเนินการแล้ว ได้ผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการและ
แผนงานหรือไม่เพียงใดสามารถทําได้ทั้งการประเมินก่อนเริ่มโครงการ การประเมินขณะที่แผนงาน/โครงการ
กําลังดําเนินการอยู่ และการประเมินผลแผนงาน/โครงการหลังจากการดําเนินงานได้สิ้นสุดแล้ว  

 

การดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผลได้
ถูกต้อง หมายถึง ความสามารถของบุคลากรของสํานักนโยบายและแผนในการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงาน
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มาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงแผนสู่การปฏิบัติ และการติดตามประเมินผลได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
1.7 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การดําเนินการกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตาม
ประเมินผล มีหน่วยงานผู้รับผิดชอบหลัก ดังนี้  

 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ 
 

 
ความรับผิดชอบ 

1. สํานักนโยบายและแผน 
1.1 กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
1.2 กลุ่มงานแผนงานและโครงการ 
 
 
1.3 กลุ่มงานติดตามและประเมินผล 

 

 
1.1 จัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
1.2 แปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     (ก) จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
     (ข) จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
1.3 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

2. สํานักผู้รับผิดชอบโครงการ  
(ส่วนราชการภายใน) 

 

2.1 ระดมความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการจัดทํา
แผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

2 จัดทําโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบ ภายใต้ประเด็น
ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ที่รับผิดชอบ 

3 ดําเนินโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบ และรายงาน
ผลการดําเนินงานแก่สํานักนโยบายและแผน 

3. สํานักการพิมพ์ 
 

 จัดพิมพ์เอกสารรูปเล่มแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจําปี และ
รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี (การติดตามประเมินผล) 
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1.8 คําอธิบายสัญลักษณ์  

สัญลักษณ์ในคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติ
ราชการและการติดตามประเมินผล ดังคําอธิบาย ดังนี้  

 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้น หรือ จุดสิ้นสิ้นสดุของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นการตัดสินใจ 

 
ฐานข้อมูล 

 
เอกสาร/รายงาน 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ 

 
จุดต่อเนื่องทีอ่ยู่คนละหน้ากัน 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
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สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
ทิศทางการนําเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล        
ที่อาจเกิดขึ้น 

หมายเหตุ : สัญลักษณ์ที่ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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ส่วนที่ 2 
ผังกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ  

และการติดตามประเมินผล 
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2.1 ผังกระบวนการ (Work Flow) 
 
 การจัดทํายุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 

การติดตามประเมินผล 

ศึกษา 
วิเคราะห์ 
ข้อมูล 

กําหนด
เป้าประสงค์ 

กําหนด 
กลยุทธ์ 

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

 
กําหนด

ผู้รับผิดชอบ 

 

กําหนด
โครงการ/
งบประมาณ 

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

จัดทํารายละเอียด
งบประมาณ 

 

การพิจารณา 
คําของบประมาณ 

 
การดําเนินงาน 

ตามแผนปฏิบัติราชการ 
การประเมินผล การติดตาม 

3 

1 2 
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2.2 ผังกระบวนการย่อย 
การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
 

 

 

1 
นโยบายของผู้บริหารในการจัดทํา/
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์สํานักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา 

จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมตัิโครงการ 

จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมตัิจัดจ้างทีป่รึกษา 

ดําเนินการจัดจ้างและ 
กําหนดแนวทางการดําเนินการร่วมกับที่ปรึกษา 

จัดทํา (ร่าง) TOR 
ประสานกลุม่งานพัสดุเพ่ือดําเนินการตามระเบียบพัสดุฯ 

จัดหาที่ปรึกษาฯในการจัดทําแผนฯ 

จัดทํารายละเอียดโครงการ 
เพ่ือขอดําเนินการจดัทําแผนยุทธศาสตร ์

จัดสมัมนาเชิงปฏิบัติการ 

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือพิจารณาประกาศใช้แผนยุทธศาสตร ์

ประกาศใช้แผนยุทธศาสตร ์/ 
เผยแพร่แผนยุทธศาสตร ์

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์
ตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 

ให้เป็นไปตามสญัญาจ้าง 

ที่ปรึกษาร่วมกับกลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์
จัดทํารูปเลม่แผนยุทธศาสตร ์

ประเด็นยุทธศาสตร ์

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร ์

ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
กลยุทธ์

SWOT วิสัยทัศน์ / พันธกิจ 

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร ์
จัดทําบันทึกแจ้งเวียนผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

ความครบถ้วนและสมบูรณ์ของแผนยุทธศาสตร ์

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือรายงานผลการตรวจรับงานของคณะกรรมการฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ

ผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบแผนฯ 

เลขาธิการวุฒสิภา
พิจารณาอนุมัต ิ

คณะกรรมการฯ
พิจารณา 

ตรวจรับงาน 

เลขาธิการวุฒสิภา
พิจารณาลงนาม
ประกาศใช้แผน

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
ในกรณีจัดจ้างที่ปรึกษาฯในการจัดทําแผนฯ  
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จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมตัิโครงการ 

จัดทํารายละเอียดโครงการ 
เพ่ือขอดําเนินการจดัทําแผนยุทธศาสตร ์

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ

จัดสมัมนาเชิงปฏิบัติการ 

นโยบายของผู้บริหารในการจัดทํา/
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์สํานักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา 

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
ในกรณีสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร์เอง 

 
 
 
 
 
 
 
 

SWOT 

กลยุทธ์ 
ค่าเป้าหมาย ตัวช้ีวัด 

เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร ์

  วิสัยทัศน์ / พันธกิจ 

ประเด็นยุทธศาสตร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือพิจารณาประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ

 
จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบแผนยุทธศาสตร์ 

ผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบแผนฯ

 
จัดทําบันทึกแจ้งเวยีนให้ผู้บรหิารพิจารณา 

ความครบถ้วนและสมบูรณ์ของแผนยทุธศาสตร ์

เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณา
ลงนามประกาศใช้

ประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์ / 
เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ 

กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร ์
สํานักนโยบายและแผน 

จัดทํารปเลม่แผนยทธศาสตร ์
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2 การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดมความคิดเห็นเกี่ยวกับ
โครงการที่จะดําเนินการ 

ในระยะ 4 ปี 

สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
โครงการเพื่อจัดทําเป็น
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

วิเคราะห์โครงการเพื่อจัดทํา
เป็นแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

จัดทํา (ร่าง)แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

รวบรวมโครงการเพื่อจัดทํา
เป็นแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบ 

ประกาศใช้แผน 
ปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ประชุมช้ีแจงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ส่งสํานักการคลังและ
งบประมาณเพื่อใช้

ประกอบการของบประมาณ 

สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
โครงการเพื่อจัดทําเป็น

แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

รวบรวมโครงการเพื่อจัดทํา
เป็นแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

วิเคราะห์โครงการเพื่อจัดทํา
เป็นแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

ตรวจสอบโครงการที่ได้ 
รับจัดสรรงบประมาณ 

เผยแพร่รายละเอียดโครงการ
และแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบายและ
แผนภายนอกสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา อาทิ 
1.พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
2.แผนบริหารราชการแผ่นดิน 
3.ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีของสํานักงบประมาณ 
4. แผนปฏิบัติราชการระยะ
ปานกลางและระยะสั้นของ
หน่วยงานอื่นๆ 

ศึกษา ทบทวนนโยบายและ
แผนภายในสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา อาทิ 
1.แผนยุทธศาสตร์วุฒิสภา (ถา้มี) 
2.แผนยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
3. แผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
4.แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร  
5. โครงสร้าง อํานาจหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
6.แผนอื่นๆ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

จัดทํา (ร่าง) รายละเอียด
โครงการและ (ร่าง) 

แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

การแปลงสู ่
แผนปฏิบัติราชการ 

การจัดทําแผน 
ปฏิบัติราชการ 4 ปี 

การจัดทําแผน 
ปฏิบัติราชการประจาํป ี

โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
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3 การติดตามและการประเมินผล 
 
 
 
 
 
  
  

ลงรายละเอียดโครงการ 
ในระบบรายงานผลฯ 

แจ้งเวียนให้สํานักรายงานโครงการฯ  
 
 

สํานักที่มีโครงการตามแผนฯ 
รายงานผลการดําเนินงาน 

(รายเดือน/รายไตรมาส) 

 
 
 
 

นําข้อมูลโครงการลงในแบบฟอร์ม 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

ประสานงานและให้
คําปรึกษาแนะนํา 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน         
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

รายงานผู้ประเมินรายไตรมาส 
(เฉพาะโครงการตาม

ยุทธศาสตร์) 

เผยแพร่ให้แก่ผู้บริหาร 
   และข้าราชการ 

*เรียนที่ปรึกษา เรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
และผู้บริหารของสํานักงานฯ 

(รายไตรมาส) 
และรองเลขาธิการวุฒิสภา 
(รายเดือนและไตรมาส) 

* เป็นนโยบายของเลขาธิการวุฒิสภาที่ให้มกีารรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ต่อตําแหน่งที่ปรึกษาด้วย
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2.3 แผนผังแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

 การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
การจัดทําแผนยุทธศาสตร ์

                                                                      หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน กลุ่มงานนโยบาย 

และยุทธศาสตร์ 
ที่ปรึกษาฯ 

ในการจัดทาํแผน 
ส่วนราชการ 
ระดับสํานัก 

สํานักนโยบาย 
และแผน 

สํานักการคลัง 
และงบประมาณ 

ผู้บริหารสํานกังาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

- -   
 
 

   
 

 

10 1  
 

 

     

1 1  
 
 

     

- -       
 

 
 

        

จัดทํารายละเอียดโครงการ 
เพื่อขอดําเนินการ 

จัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

จัดทําบันทึกเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อขออนุมัติโครงการ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

1 

ผู้บริหารมีนโยบายในการ
จัดทําหรือทบทวน 
แผนยุทธศาสตร์ของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร ์

                                                                      หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

กลุ่มงานนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ 

ที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทาํแผน 

ส่วนราชการ 
ระดับสํานัก 

สํานักนโยบาย 
และแผน 

สํานักการคลัง 
และงบประมาณ 

ผู้บริหารสํานกังาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

    
 
 

   
 

 

30 2  
 

     

10 2  
 
 

     

- -      
 

 
 

- -       

        
2 

จัดหาที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทําแผนฯ 

กลุ่มงานพัสด ุ
ดําเนินการคามระเบียบพัสดุ 

จัดทํา (ร่าง) TOR 

ประสานกลุ่มงานพัสด ุ
สํานักการคลังและงบประมาณ  
เพื่อดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

1 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร ์

                                                                      หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

กลุ่มงานนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ 

ที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทาํแผน 

ส่วนราชการ 
ระดับสํานัก 

สํานักนโยบาย 
และแผน 

สํานักการคลัง 
และงบประมาณ 

ผู้บริหารสํานกังาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

    
 
 

   
 

 

1 1  
 

     

- -  
 
 

     

30 2      
 

 
 

2 6       

        

จัดทําบันทึกเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อขออนุมัติจัดจ้างที่ปรึกษา 

ไม่อนุมัต ิ

ดําเนินการจัดจ้างและ       
กําหนดแนวทาง 

การดําเนินการร่วมกับที่ปรึกษา 

จัดสัมมนาเชิงปฏิบัตกิาร 
เพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

3 

อนุมัต ิ

เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติ 

2 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร ์

                                                                      หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

กลุ่มงานนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ 

ที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทาํแผน 

ส่วนราชการ 
ระดับสํานัก 

สํานักนโยบาย 
และแผน 

สํานักการคลัง 
และงบประมาณ 

ผู้บริหารสํานกังาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

       
 

 

2 6  
 

 
 

    

2 6   
 

    

2 6   
 
 
 

   
 

 
 

2 6   
 
 

    

        

3 

การวิเคราะห์ปัจจัยทางยทธศาสตร์ 

SWOT Analysis เพื่อหา 
จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค 

การกําหนดทิศทางของหน่วยงาน 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
พันธกิจ (Mission) 

การวิเคราะห์ถึงประเด็นสาํคัญที่
จะต้องมุ่งเน้น / ให้ความสําคัญ 

เพื่อที่จะบรรลุวิสัยทัศน์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
(Strategic Issues) 

การกําหนดเป้าประสงค์ 
ของแต่ละประเด็นยทธศาสตร ์

เป้าประสงค์ (Goal) 

4 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร ์

                                                                      หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

กลุ่มงานนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ 

ที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทาํแผน 

ส่วนราชการ 
ระดับสํานัก 

สํานักนโยบาย 
และแผน 

สํานักการคลัง 
และงบประมาณ 

ผู้บริหารสํานกังาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

       
 

 

2 6  
 
 
 

 
 

    

2 6  
 
 
 

 
 
 

    

- -   
 
 
 

   
 

 
 

        

4 

การกําหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย
ของแต่ละเป้าประสงค์ 

ตัวชี้วัด (KPIs) 
เป้าหมาย (Target) 

การกําหนดกลยุทธห์รือสิ่งที่จะทํา 
เพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ 

กลยุทธห์ลัก / ยุทธศาสตร์ 
(Strategies) 

ที่ปรึกษาร่วมกับกลุม่งานนโยบาย
และยุทธศาสตร์ 

จัดทํารูปเล่มแผนยุทธศาสตร์ 

5 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร ์

                                                                      หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

กลุ่มงานนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ 

ที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทาํแผน 

ส่วนราชการ 
ระดับสํานัก 

สํานักนโยบาย 
และแผน 

สํานักการคลัง 
และงบประมาณ 

ผู้บริหารสํานกังาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

       
 

 

15 2   
 

    

1 1   
 

    

- -      
 

 
 

- -      
 
 
 

 

        

ตรวจความเรียบร้อยของเอกสาร 
ให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ตรวจรับ 

6 

ตรวจรับ 

คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้างพิจารณา

ตรวจรับงาน 

เห็นชอบ 

ผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบแผนฯ 

จัดทําบันทึกแจ้งเวียนผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาความครบถ้วน 

และสมบูรณ์ของแผนยุทธศาสตร์ 

5 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร ์

                                                                      หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

กลุ่มงานนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ 

ที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทาํแผน 

ส่วนราชการ 
ระดับสํานัก 

สํานักนโยบาย 
และแผน 

สํานักการคลัง 
และงบประมาณ 

ผู้บริหารสํานกังาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

       
 

 

1 1   
 

    

- -   
 

    

1 1      
 

 
 

- -       

   
 
 

    
 

 
7 

ลงนาม 

เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาลงนาม 

ไม่ลงนาม 

จัดทําบันทึกเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา  

เพื่อพิจารณาประกาศ 
ใช้แผนยุทธศาสตร์ 

อนุมัต ิ

จัดทําบันทึกเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา  

เพื่อรายงานผลตรวจรับงานของ 
คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

ไม่อนุมัต ิ

เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติ 

6 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร ์

                                                                      หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน 

กลุ่มงานนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ 

ที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทาํแผน 

ส่วนราชการ 
ระดับสํานัก 

สํานักนโยบาย 
และแผน 

สํานักการคลัง 
และงบประมาณ 

ผู้บริหารสํานกังาน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

        
 

7 2  
 
 

 
 

    

7 

ประกาศใช้แผน
ยุทธศาสตร์ / เผยเผยแพร่

แผนยุทธศาสตร์ 
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การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 

(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

สํานักนโยบายและแผน 
กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับสํานัก 
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

2 1  

 

   

5 2  

 

   

5 2  

 

   

5 6  
 

   

   
 

   

จัดทําปฏิทิน 

ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย
และแผนภายนอก

สํานักงานเลขาธิการ

ศึกษา ทบทวนนโยบาย
และแผนภายในสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

แปลงยุทธศาสตร์ 
สู่โครงการในระยะ 4 ปี 

1 

2 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

สํานักนโยบายและแผน 
กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับสํานัก 
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

   

5 2  

 

   

2 1  
 

  
 

- -     

 

5 2  

 

   

   
 

   

กําหนดกรอบรายละเอียด
การจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการ 4 ปี 

พิจารณา
อนุมัติ 

1 

จัดทําโครงการประชุม 
เชิงปฏิบัติการ 

จัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม 

เชิงปฏิบัติการ 

2 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

สํานักนโยบายและแผน 
กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับสํานัก 
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

   

1 1  
 

   

1-2 -  
 

  

30 6  

  

  

10 6  
 

   

   
 

   

วิเคราะห์โครงการ 

รวบรวมโครงการเพื่อ
จัดทําเป็นแผนปฏิบัติ

ราชการ 4 ปี 

ประชุม 
เชิงปฏิบัติการ 

3 

2 

จัดทําหนังสือ 
เชิญประชุมเชิงปฏิบัติการ 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

สํานักนโยบายและแผน 
กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับสํานัก 
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

   

5 2  

  

  

5 6  
  

  

5 2  
 

   

1 1  

 

  

 

     
 

 

ส่งโครงการให้สํานัก 
ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อขอความเห็น 

ปรับปรุง แก้ไขโครงการ 
(ถ้ามี) 

จัดทํา (ร่าง)แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อพิจารณานําเข้า 
ที่ประชุมผู้บรหิาร 

4 

3 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

สํานักนโยบายและแผน 
กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับสํานัก 
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

      
 

- -     

 

1 1  
 

 
 

 

- -  

 

 

 

 

5 6  

 

  

 

     
 

 

พิจารณา 

5 

พิจารณา 

นําเข้าที่ประชุมผู้บริหาร 

แก้ไข ปรับปรุง (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  

ตามมติที่ประชุม 

4 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

สํานักนโยบายและแผน 
กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับสํานัก 
ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

  
 

1 1  

 

   

- -  

 

5 

 

  

 
1 2     

2 2  

 

   

 
 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบและ

ประกาศใช้ 

พิจารณา 

เผยแพร่แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

จัดพิมพ์รูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
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 (ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
หน่วยงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
สํานักนโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับ
สํานัก 

สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

2 1  
 

    

5 5  

 

    

5 1  
 

    

5 2  

 

    

1 1  

  

   

        

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
ต่างๆ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

จัดทําสรุปโครงการ
ประจําปีตามแผนต่างๆ 

รวบรวมข้อมูลและ
กําหนดกรอบการจัดทํา
แผนปฏิบตัิราชการ

ประจําป ี

1 

หารือสํานักที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อกําหนดแนวทางการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําป ี

จัดทําปฏิทิน 

 



 

 

33

 (ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
หน่วยงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
สํานักนโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับ
สํานัก 

สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

    

5 2  

 

    

1 1  

 

   

 

 
- -      

1 1  

 

    

1 2  
 

    

   
 

    

จัดทําเอกสารประกอบ 
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป ี

ประชุมชี้แจง 
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป ี

ขออนุมัติโครงการ 
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

พิจารณาอนุมัติ 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม
ชี้แจงการจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป ี

2 

1 
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 (ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
หน่วยงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
สํานักนโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับ
สํานัก 

สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

    

5 6  

 

    

2 

- 6  

  

   

20 6  

 

    

10 2  

  

   

   
 

    

รวบรวมโครงการ 
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี 

- วิเคราะห์โครงการ 
- ประสานสํานักผู้รับผิดชอบ

เพื่อปรับปรุง/แก้ไข 

จัดทําเป็นรายละเอียด
โครงการและแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป ี

3 

ประสาน แนะนําและ 
ให้คําปรึกษาสาํนักต่างๆ 
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 (ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
หน่วยงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
สํานักนโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับ
สํานัก 

สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

    

1 1  
 

   
 

 
- -      

1 1  
 

   
 

- -  
 

  
 

 

5 6  
  

 
 

 

   
 

    

พิจารณา 

เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณา 

เสนอที่ประชุมผู้บริหาร 
พิจารณา 

พิจารณา 

แก้ไข ปรับปรุงตามมติ     
ที่ประชุมผู้บริหาร (ถ้ามี) 

4 

3 
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 (ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
หน่วยงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
สํานักนโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับ
สํานัก 

สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

    

1 2  
 

    

1 1  

 

 

 

  

3 2  

 

    

5 6  

 

    

   
 

    

จัดทํารูปเล่ม 

ส่งสํานักการคลังและ
งบประมาณ เพื่อใช้
ประกอบการขอ
งบประมาณ 

ตรวจสอบโครงการ 
ที่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

ประสานสํานักผูร้ับผิดชอบ
เพื่อปรับปรุง/แก้ไข

โครงการ 

4 

5 
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 (ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
หน่วยงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
สํานักนโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงาน 
และโครงการ 

ส่วนราชการระดับ
สํานัก 

สํานักการคลังและ
งบประมาณ 

ผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา 

   
 

    

5 2  

  

   

 
1 2      

2 2  

 

    

 

 

 

 

 

 

 

ปรับปรุง แก้ไข
แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

จัดพิมพ์รูปเล่ม 
ฉบับสมบูรณ ์

เผยแพร่รายละเอยีด
โครงการและแผนปฏิบัติ

ราชการประจาํป ี

5 
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การติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผล 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
กลุ่มงานติดตาม 
และประเมินผล 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มงานติดตาม 
และประเมินผล 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ติดตามและประเมินผล 

สํานักที่มีโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีงบประมาณ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
/ผู้อํานวยสํานัก 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

3-5 

 
 

1-2 
 

   
 
 

   

1-2 

 
1    

 
 
 
 
 

   

ภายใน 
สิ้นเดือน 

สํานักละ 
1-2 

      

เริ่ม 

ลงรายละเอียดโครงการ 
ในระบบรายงานผลฯ 

แจ้งเวียนให้สํานักฯ 
รายงานผลโครงการ 

1 

สํานักที่มีโครงการตาม
แผนฯรายงานผลการ

ดําเนินงาน 
(รายเดือน/ราย

ไตรมาส) 

3 
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การติดตามประเมินผล 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
กลุ่มงานติดตาม 
และประเมินผล 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มงานติดตาม 
และประเมินผล 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ติดตามและประเมินผล 

สํานักที่มีโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีงบประมาณ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
/ผู้อํานวยสํานัก 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

- 
 

 

1       

3-7 
 
 
 

1      
 
 
 
 
 

 

2-6 
 
 
 

 

1       

1 ประสานงานและ 
ให้คําปรึกษาแนะนํา  

2 

นําข้อมูลโครงการ 
ลงในแบบฟอร์ม 

รวบรวมและ 
วิเคราะห์ข้อมูล 

จากระบบรายงานฯ 
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การติดตามประเมินผล 

หน่วยงาน 
จํานวน

วัน 
จํานวน
คน 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
กลุ่มงานติดตาม 
และประเมินผล 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มงานติดตาม 
และประเมินผล 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ติดตามและประเมินผล 

สํานักที่มีโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีงบประมาณ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
/ผู้อํานวยสํานัก 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

- 

 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ภายใน
เดือน 

กุมภาพันธ์ 

     

 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

จัดทํารายงานผล
การดําเนินงาน     
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข เรียนรองเลขาธิการ
วุฒิสภา 

เรียนเลขาธิการ
วุฒิสภา 

และผู้บริหาร 
 

รายงานผู้ประเมิน 
(เฉพาะโครงการ 
ตามยุทธศาสตร์) 

จัดทําสรุปรายงานผล
การดําเนินงานตาม
แผน ปฏิบัติราชการ

ประจําปี 
แก้ไข 

ถกต้อง 
เรียนเลขาธิการ

วุฒิสภา 

เผยแพร่ให้แก่
ข้าราชการ 

และผู้บริหาร
สํานักงานเลขาธกิาร

รายเดือน 

รายไตรมาส 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ 

และการติดตามประเมินผล 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพและติดตามประเมินผล 
 
3.1 รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

 
การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1. นโยบายของผู้บริหาร 
ในการจัดทํา/ทบทวน
แผนยุทธศาสตร์
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- รับนโยบายจากผู้บริหาร 
เพื่อดําเนินการจัดทํา/
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ 

สามารถกําหนดแนวทาง 
การดําเนินการที่ชัดเจน 
เพื่อจัดทํารายละเอียด 
ของโครงการเพื่อขอรับ
งบประมาณ 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

2. การจัดทํารายละเอียด
โครงการเพื่อขอ
ดําเนินการจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์ 
 

10 จัดทํารายละเอียด
โครงการเพื่อเสนอขอ
งบประมาณในการดําเนิน
โครงการ 

มีรายละเอียดครบถ้วน 
ตามแบบฟอร์มของ 
กลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ สํานักนโยบาย
และแผน 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

เอกสาร
หมายเลข 13 
การจัดทํา
รายละเอียด
โครงการ/งาน
ประจํา 

- 

3. การจัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อขออนุมัตโิครงการ 
 

1 ในกรณีที่ได้รับ
งบประมาณ 
ให้ดําเนินโครงการต้อง
จัดทําบันทึกเสนอ

1. มีบันทึกที่ชัดเจน 
2. มีเอกสารแสดง
รายละเอียดโครงการ 
ที่ได้รับงบประมาณ 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

1 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
 

เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขอ
อนุมัติดําเนินโครงการ 
จึงจะสามารถใช้จ่าย
งบประมาณได้ 

4. การจัดทํา (ร่าง) TOR 
 
 
 

30 กรณีจัดจ้างที่ปรึกษาต้อง
มีการกําหนดรายละเอียด 
ของสิ่งที่ต้องการให้ที่
ปรึกษาดําเนินการให้
ครบถ้วน 

1. มีรายละเอียดของ
เนื้อหาแผนยุทธศาสตร์ที่
ครบถ้วน 
2. มีข้อกําหนดการส่ง
มอบงานที่ชัดเจน 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

5. การประสานกลุ่มงาน
พัสดุเพื่อดําเนินการตาม 
ระเบียบพัสดุฯ 
 

10 ประสานกับกลุ่มงานพัสดุ
เพื่อให้ทราบแนวทางใน 
การดําเนินการให้เป็นไป 
ตามระเบียบพัสด ุ

ทราบแนวทางการ
ดําเนินการที่ชัดเจน
สําหรับการจัดจ้าง 
ที่ปรึกษาเพื่อสามารถ
กําหนดแผนงาน 
การดําเนินงานได้ 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

6. การจัดหาที่ปรึกษาฯ 
ในการจัดทําแผนฯ 
 
 

- ดําเนินการจัดหาที่
ปรึกษาตามวิธีการ
ระเบียบพัสดุกําหนด 
ได้แก่ การประกวดราคา,  
การสอบราคา ฯลฯ 

การจัดหาที่ปรึกษา
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยตามกําหนด
ระยะเวลา 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- กลุ่มงาน
พัสด ุ

- - 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

7. การจัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อขออนุมัตจิัดจ้างที่
ปรึกษา 
 

1 จัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขอ
อนุมัติทําสัญญาจัดจ้างที่
ปรึกษาเพื่อจัดทํา 
แผนยุทธศาสตร์ 

มีบันทึกพร้อม
รายละเอียดการจัดจ้างที่
ชัดเจน 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- กลุ่มงาน
พัสด ุ

- - 

8. การดําเนินการจัดจ้าง 
และกําหนดแนวทาง 
การดําเนินการร่วมกับ 
ที่ปรึกษา 

30 - - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- กลุ่มงาน
พัสด ุ

- - 

       
   

1. ลงนามในสัญญาจ้าง 
ที่ปรึกษา 
2. หารือร่วมกับที่ปรึกษา 
เพื่อกําหนดแนวทาง 
การดําเนินโครงการที่
ชัดเจน 
3. สร้างความเข้าใจที่
ตรงกันกับที่ปรึกษาใน
การดําเนินการตาม
ขั้นตอนต่าง ๆ 

1. มีการลงนามจัดจ้าง 
ที่ปรึกษาได้ถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุ 
2. สามารถวางแผนการ
ดําเนินการในขั้นตอน
ต่าง ๆ ร่วมกับที่ปรึกษา
ได้อย่างชัดเจน 
3. มีการประชุมร่วมกัน
กับที่ปรึกษาเป็นระยะ ๆ 
เพื่อให้การดําเนินการ
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดความ
เข้าใจที่ตรงกัน 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9 
 

9.1 

การจัดสัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ 
การวิเคราะห์ปัจจัยทาง
ยุทธศาสตร์  
(การวิเคราะห์ SWOT) 
 

 
 
2 

 
 
การวิเคราะห์ถึงปัจจัย
และสภาพแวดล้อมทั้ง
ภายใน (Internal 
Environment)  
ว่าองค์กรมีจุดแข็ง 
(Strength) หรือจุดอ่อน 
(Weakness) อย่างไร 
และสภาพแวดล้อม
ภายนอก (External 
Environment) ที่
เกี่ยวข้องกับองค์กรว่า
เป็นโอกาส 
(Opportunity) หรือ
อุปสรรค (Threat) ต่อ
การดําเนินงานของ
องค์กรอย่างไร 
 

 
 
1. การวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมภายใน
องค์กร (Internal 
Analysis) โดยใช้ 
PMQA มาเป็นกรอบ
แนวทางในการวิเคราะห์
จุดแข็ง (Strength) และ
จุดอ่อน (Weakness) 
ขององค์กร 
2. การวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อมภายนอก
องค์กร (External 
Analysis) โดยใช้ STEP 
หรือ PEST  
มาเป็นกรอบแนวทาง 
ในการวิเคราะห์ 
โอกาส (Opportunity)  
และอุปสรรค (Threat) 

 
 
- 

 
 
- ที่ปรึกษาฯ 
- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที่ 
สํานัก
นโยบายและ
แผน 

 
 

-เอกสาร
หมายเลข 1
การวิเคราะห์
จุดแข็งและ
จุดอ่อน 
-เอกสาร
หมายเลข 2
การวิเคราะห์
โอกาสและ
อุปสรรค 

 
 

- 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9.2 การกําหนดทิศทาง 
ขององค์กร 
 

2 1. การกําหนดวิสัยทัศน์ 
(Vision) คือ เป้าหมาย/
ผลลัพธ์ในระยะยาวที่
องค์กรต้องการบรรลุ 
 
 
 

1. คํานึงถึงความ
คาดหวัง ระบุทิศทาง
การเปลี่ยนแปลงที่
ชัดเจน 
2. คํานึงถึงความท้าทาย
กระตุ้นให้คนในองค์กร
มองเห็นโอกาสที่
ต้องการไปให้ถึง 
3. อธิบายภาพในอนาคต 
ที่องค์กรจะไปให้ถึง 
4. คํานึงถึงความ
ต้องการของผู้รับบริการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และ
บุคลากร 
5. ระบุถึงความเป็นไปได้  
มีเหตุผล มีเป้าหมายที่
สามารถบรรลุได้จริง 
6. มีจุดมุ่งเน้น ชัดเจน 
เพียงพอที่จะนําไปสู่ 
การตัดสินใจที่ถูกทิศถูก
ทาง 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที่ 
สํานัก
นโยบายและ
แผน 

-เอกสาร
หมายเลข 7
การระดม
สมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสง
ค์หลัก และ
กลยุทธ์ 

- 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

7. มีความยืดหยุ่น 
สามารถปรับให้เข้ากับ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนไป 
8. สื่อสารได้ เข้าใจง่าย  

9.2 การกําหนดพันธกิจ 
(Mission) 

- การกําหนดพันธกิจ 
(Mission) คือ ภารกิจที่
ต้องดําเนินการเพื่อให้
บรรลุวิสัยทัศน์ โดย
สอดคล้องกับอํานาจ
หน้าที่ขององค์กร  
(ซึ่งอาจกําหนด
ผู้รับบริการ/ ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย/กลุ่มเป้าหมายที่
ส่วนราชการให้บริการ/ 
ความสามารถที่โดดเด่น
ของส่วนราชการหรือ 
เทคโนโลยีที่ส่วนราชการ
ใช้ 

1. สอดคล้องกับอํานาจ 
หน้าที่ขององค์กร  
2. ระบุวิธีการที่จะทําให้ 
บรรลุวิสัยทัศน์ 
3. ระบุขอบเขตหรือ
พื้นที่ที่ต้องการให้บรรลุ 
เป้าหมายชัดเจน 
4. ระบุกลุ่มผู้รับบริการ 
ที่ต้องการให้ครอบคลุม 
อย่างชัดเจน 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที่ 
สํานัก
นโยบายและ
แผน 

-เอกสาร
หมายเลข 7
การระดม
สมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสง
ค์หลัก และ
กลยุทธ์ 

- 

9.3 การกําหนด 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
(Strategic Issues) 

2 การกําหนดกลุ่มของ
ยุทธศาสตร์ (หรือกล
ยุทธ์หลัก) ซึ่งเป็น

1. ครอบคลุมและสอด
รับกับวิสัยทัศน์ /  
พันธกิจได้ครบถ้วน 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุ่มงาน
นโยบายและ

-เอกสาร
หมายเลข 7
การระดม

- 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ประเด็นหลักที่ 
ส่วนราชการต้อง
ดําเนินการเพื่อให้บรรลุ
วิสัยทัศน์ 

2. ครอบคลุมกลยุทธ์
หรือยุทธศาสตร์ 
3. ประกอบด้วยประเด็น
หลักโดยไม่มีจํานวนมาก
เกินไป 
4. เป็นสิ่งที่องค์กร
ต้องการพัฒนาภายใต้
กรอบระยะเวลาของ
วิสัยทัศน์  
5. เป็นปัญหาหรือ
ข้อบกพร่องที่องค์กร 
กําลังเผชิญอยู่และ
ต้องการปรับปรุงให้ดีขึ้น 
6. ไม่ควรมีมาก
จนเกินไปจนไม่เกิดเป็น
จุดเน้นที่องค์กรต้องให้
ความสําคัญ  
7. สามารถเชื่อมโยง
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่
เกี่ยวข้องกันเป็นเหตุเป็น
ผลแก่กัน 

ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที่ 
สํานัก
นโยบายและ
แผน 

สมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสง
ค์หลัก และ
กลยุทธ์ 

 



 
49

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9.4 การกําหนดเป้าประสงค์
หลัก/เป้าประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์ (Final 
Strategy Outcomes) 

2 การกําหนด... 
1. สิ่งที่องค์กรต้องการ
บรรลุจากการดําเนินงาน
ตามประเด็นยุทธศาสตร์  
2. ผลลัพธ์ของกลยุทธ์ที่
อยู่ใต้เป้าประสงค์นั้น ๆ 

1. มีความชัดเจนว่าอะไร
คือผลลัพธ์ที่องค์กร
ต้องการภายใต้
เป้าประสงค์นั้น ๆ  
2. มีความเชื่อมโยงกันใน 
เชิงเหตุและผลภายใต้ 
มิติต่าง ๆ ตามคํารับรอง 
การปฏิบัติราชการ 
3. มีการจัดลําดับ
ความสําคัญของ
เป้าประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์ ว่าจะ
ดําเนินการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงเป้าประสงค์ใด
ก่อน 
4. ต้องประกอบด้วย
ตัวชี้วัดและคา่เป้าหมาย
เพื่อให้สามารถวัดและ
ประเมินผลได้ 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที่ 
สํานัก
นโยบายและ
แผน 

-เอกสาร
หมายเลข 7
การระดม
สมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสง
ค์หลัก และ
กลยุทธ์ 

- 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9.5 การกําหนดตัวชี้วัด 
และค่าเป้าหมาย  
(KPIs and targets) 

2 1. การกําหนดตัวบ่งชี้ 
เพื่อบอกได้ว่างานสําเร็จ
หรือไม่ เป็นแสดง
ความก้าวหน้าหรือ
ผลสัมฤทธิ์ของการบรรลุ 
ตามเป้าประสงค์หรือกล
ยุทธ์ โดยเปรียบเทียบกับ
เป้าหมายที่ได้ตั้งไว้ 
2. การแสดงระดับ
ผลสัมฤทธิ์ที่คาดหวังของ
แต่ละตัวชี้วัด 

1. เฉพาะเจาะจง ชัดเจน 
2. สามารถวัดและ
สะท้อนผลการ
ปฏิบัติงานหรือ
ผลสัมฤทธิ์ได้จริง 
3. มีความสมเหตุสมผล 
4. สามารถควบคุมได้ 
5. สามารถเปรียบเทียบ
ได้ 
6. มีความเชื่อมโยงกับ
วิสัยทัศน์ขององค์กร 
7. สามารถเก็บข้อมูลได้ 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที่ 
สํานัก
นโยบายและ
แผน 

-เอกสาร
หมายเลข 7
การระดม
สมองเพื่อ
การกําหนด
วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ 
ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสง
ค์หลัก และ
กลยุทธ์ 

- 

9.6 การกําหนดยุทธศาสตร์/ 
กลยุทธ์หลัก 
(Strategies) 
แนวทางที่ได้จาก 
การบูรณาการ SWOT  
- แนวทาง

ยุทธศาสตร์  
(จุดแข็งและ
โอกาส)  

3 การกําหนดวิธีการที่จะทํา
ให้องค์กรบรรลุ
เป้าประสงค์และ
วิสัยทัศน์ที่กําหนดไว้ 
โดยเป็นวิธีการที่แปลก  
แหวกแนว ไม่มีใคร
เหมือน  
และไม่เหมือนใครมี 
รวมทั้งยังช่วยยกระดับ

1. มีความชัดเจน  
2. สอดคล้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ 
3. ไม่เป็นถ้อยคําที่แคบ
จนเกินไป 
4. เป็นแนวทาง 
มาตรการ  
หรือวิธีดําเนินงานที่
สําคัญ ๆ 

- - ที่ปรึกษาฯ 
- กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
- เจ้าหน้าที่ 
สํานัก
นโยบายและ
แผน 

-เอกสาร
หมายเลข 
3-6 การนํา
ผลการ
วิเคราะห์ 
SWOT มา
กําหนด
แนวทาง
ยุทธศาสตร์ 

- 

 



 
51

การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

SO Strategy 
- แนวทาง

ยุทธศาสตร์  
(จุดแข็งและ
อุปสรรค)  
ST Strategy 

- แนวทาง
ยุทธศาสตร์  
(จุดอ่อนและ
โอกาส)  
WO Strategy 

- แนวทาง
ยุทธศาสตร์  
(จุดอ่อนและ
อุปสรรค)  
WT Strategy 

ความสําเร็จแบบ 
ก้าวกระโดด กําหนดไว้
เพื่อเป็นทิศทางของ 
กลุ่มงาน / งานหรือ
โครงการ 
 

แผ่นที่ 1-4 

10. การจัดทํารูปเล่ม 
แผนยุทธศาสตร์ 
(ที่ปรึกษา) 
 

- ที่ปรึกษาจัดทํารูปเล่ม 
แผนยุทธศาสตร์ส่งมอบ
ให้กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

มีรายละเอียดของเล่ม 
แผนยุทธศาสตร์ที่
ครบถ้วน 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

-เอกสาร
หมายเลข 8
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่มแผน

- 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ยุทธศาสตร์ 

11. การตรวจ 
ความเรียบร้อย 
ของเอกสารให้เป็นไป 
ตามสัญญาจ้าง 
(กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์) 

15 ตรวจความถูกต้องและ
รายละเอียดของเอกสาร 
แผนยุทธศาสตร์ที่ได้รับ 
การส่งมอบจากที่ปรึกษา 

มีรายละเอียดภายในเล่ม 
แผนยุทธศาสตร์ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามข้อตกลง 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

12. การจัดทําบันทึกเพื่อ 
แจ้งเวียนให้ผู้บริหารได้
พิจารณาความครบถ้วน
และสมบูรณ์ของแผน
ยุทธศาสตร์ 

1 แจ้งเวียนแผนยุทธศาสตร์ 
ให้ผู้บริหารพิจารณา 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

ดําเนินการแก้ไขตามที่
ผู้บริหารของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
แจ้งให้ดําเนินการ 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

13. การจัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
รายงานผลการตรวจรับ 
งานของคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 
 
 

1 1. ส่งแผนยุทธศาสตร์ให้
คณะกรรมการตรวจ 
การจ้างตรวจสอบ 
ความถูกต้องให้เป็นไป
ตามสัญญาจ้าง 
2. จัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเมื่อ
คณะกรรมการตรวจ 

1. มีเอกสารแผน
ยุทธศาสตร์ที่มีรายชื่อ
คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้างลงนาม 
ตรวจรับครบถ้วน 
2. เลขาธิการวุฒิสภา
อนุมัติให้จ่ายค่าจ้างที่
ปรึกษา 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 
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การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

การจ้างตรวจรับแผน
ยุทธศาสตร์แล้ว 

14. การจัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาประกาศใช้ 
แผนยุทธศาสตร์ 
 

1 จัดทําบันทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาประกาศใช้แผน
ยุทธศาสตร์ที่ผู้บริหาร
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาเห็นชอบแล้ว 

1. บันทึกมีความชัดเจน 
2. มีเล่มแผนยุทธศาสตร์
ฉบับสมบูรณ์เป็นเอกสาร
แนบ 
 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

15. การประกาศใช้ 
แผนยุทธศาสตร์ /  
การเผยแพร่ 
แผนยุทธศาสตร์ 
 
 

7 1. จัดทําเล่มแผน
ยุทธศาสตร์ 
ที่มีการประกาศใช้ 
2. ดําเนินการเผยแพร่ 
แผนยุทธศาสตร์ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ 

1. มีรูปเล่มแผนยุทธ- 
ศาสตร์พร้อมประกาศใช้
แผนยุทธศาสตร์ 
2. มีรูปเล่มแผน
ยุทธศาสตร์หรือรูปแบบ
อื่น ๆ เพื่อเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้
บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาได้
รับทราบเพื่อให้เกิดการ
ดําเนินการที่เป็นไปตาม
แนวทางเดียวกัน 

- - กลุ่มงาน
นโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

- - 

 

 



 

 การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ 
(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 จัดทําปฏิทิน 2 1. จัดทําปฏิทินกําหนด
ระยะเวลาเพื่อใช้เป็นกรอบ
ทิศทางดําเนินงาน และ
กํากับติดตามการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ให้
แล้วเสร็จ  
 2. การจัดทําปฏิทิน
สามารถดําเนินการตาม
แบบฟอร์ม เอกสาร
หมายเลข 9 
*การจัดทําปฏิทินดังกล่าว
อาจดําเนินการร่วมกับ 
การจัดทําแผนยุทธศาสตร์
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาก็ได้ 

1.ระบุกิจกรรมในดําเนินงาน
ครอบคลุมทุกขั้นตอน 
2. แล้วเสร็จตามกําหนดเวลา 
3. เป็นไปตามมาตรฐานการ
จัดทําปฏิทิน (แบบฟอร์ม
ตามเอกสารหมายเลข 9) 

ปฏิทินการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 9 
ปฏิทินการ
ดําเนินงาน 

- 

2 ศึกษา วิเคราะห์ 
นโยบายและแผน
ภายนอกสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

5 1. ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย
และแผนต่างๆ ของรัฐบาล
และรัฐสภา อาทิ พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์

1. ดําเนินการศึกษา 
วิเคราะห์นโยบายและแผน
ภายนอกอย่างครอบคลุม 
2. นํานโยบายและแผน

การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ของสํานักงาน

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย

- 1.พระราช
กฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหาร

2 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
และแผนบริหารราชการ
แผ่นดิน  
2. ศึกษาแนวทางเพื่อ
เตรียมความพร้อมใน 
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี เช่น  
การตรวจดูปฏิทิน
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปีของสํานัก
งบประมาณที่กําหนดให้
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
และหน่วยงานอื่นของรัฐ
ได้จัดทํารายละเอียด
งบประมาณที่สอดคล้อง
กับแผนบริหารราชการ
แผ่นดิน แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี ซึ่งกําหนดให้เป็น

ภายนอกมาใช้ประโยชน์ใน
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี  

เลขาธิการ
วุฒิสภา ไม่ขัด
หรือแย้งกับ
นโยบายและแผน
ภายนอกที่
เกี่ยวข้อง 

และแผน กิจการ
บ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 
2.แผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน 
3.ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจําปีของ
สํานัก
งบประมาณ 
4. แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ของหน่วยงาน
อื่นๆ  
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

ส่วนหนึ่งในการจัดทําคํา
ของบประมาณ เป็นต้น   
3. ศึกษาแผนปฏิบัติ 
ราชการ 4 ปี ของหน่วยงาน
อื่นที่อาจใช้เป็นแนวทาง
ประกอบการดําเนินงาน
หรือการเทียบเคียง เช่น 
สํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ธนาคารแห่งประเทศไทย 
สํานักงานอัยการสูงสุด  
สํานักงานศาลยุติธรรม 
สํานักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เป็นต้น 

3 ศึกษา ทบทวน 
นโยบายและแผน 
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

5 1. ศึกษาและทบทวน
นโยบายและแผนต่างๆ  
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา อาทิ แผน
ยุทธศาสตร์วุฒิสภา แผน
ยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
แผนปฏิบัติการ 5 ปี แผน

1. ศึกษาทบทวนนโยบาย
และแผนของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาที่เกี่ยวข้อง
อย่างครอบคลุม 
2. นํานโยบายและแผนภาย 
ในมาใช้ประกอบในการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
สอดคล้องกับ
นโยบายและแผน
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.แผน
ยุทธศาสตร์
วุฒิสภา (ถ้ามี) 
2.แผน
ยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

กลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ของ
สํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภา (พ.ศ. 2555-2559)
แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 2555-2559)
และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง   
2. ศึกษาบทบาท อํานาจ
หน้าที่และความ
รับผิดชอบของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
โครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการ อัตรากําลังหรือ
อื่นๆ ที่จําเป็น 

3. แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
4.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
5.แผนอื่นๆ ของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4 แปลงยุทธศาสตร์สู่
โครงการในระยะ 4 ปี 

5 1. พิจารณาบทบาทอํานาจ
หน้าที่ ภารกิจและความ
รับผิดชอบของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาที่
เกี่ยวข้องกับประเด็น
ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์
หลักในแผนบริหารราชการ
แผ่นดิน  
2. เชื่อมโยงประเด็น
ยุทธศาสตร์ในแผนบริหาร
ราชการแผ่นดินและกลยุทธ์
ที่เกี่ยวข้องกับแผน
ยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
นําไปสู่การกําหนดโครงการ
ในระยะ 4 ปี  

มีการกําหนดผู้รับผิดชอบใน
ทุกประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
กลยุทธ์และสามารถถ่ายทอด
สู่สํานักผู้รับผิดชอบอย่าง
ครบถ้วน 

มีรายชื่อเจ้าภาพ
สํานัก
ผู้รับผิดชอบใน
การดําเนิน
โครงการตาม
ประเด็น
ยุทธศาสตร์หรือ
กลยุทธ์ที่กําหนด 
ครบถ้วน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.แผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน 
2.แผน
ยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

   3. กําหนดเจ้าภาพสํานัก
ผู้รับผิดชอบตามประเด็น
ยุทธศาสตร์หรือกลยุทธ์เพื่อ
ถ่ายทอดหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการดําเนินงาน

     

5 กําหนดกรอบรายละเอียด
การจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการ 4 ปี 

5 1. กําหนดกรอบและ
รายละเอียดการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ซึ่งจะ
ประกอบด้วย 

1) บทนํา 
2) ทิศทางการพัฒนา

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
- ศักยภาพการพัฒนา 
- วิสัยทัศน์ 
- พันธกิจ 
- เป้าหมายสูงสุด 
- ค่านิยม 
 

1. ดําเนินการได้ตาม
องค์ประกอบของการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
2. เป็นไปตามแบบฟอร์ม 
เอกสารหมายเลข 10 

กรอบ
รายละเอียดใน
การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 10 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

1.แผน
ยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
2.เอกสารที่
เกี่ยวกับบทบาท
หน้าที่และ
อํานาจ
รับผิดชอบของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

- สมรรถนะหลักของ
บุคลากร 
- ประเด็นยุทธศาสตร์ 
- งบประมาณตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ 

3) แผนปฏิบัติราชการ  
4 ปี ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

4) โครงการและ
งบประมาณตาม 
ยุทธศาสตร์ 

5) ภาคผนวก 
- การประเมินสถานภาพ
ปัจจุบันขององค์การ 
- แผนภูมิการแบ่งส่วน
ราชการสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
- ตารางเปรียบเทียบ
อัตรากําลังทั้งหมดและ
อัตรากําลังที่มีอยู่จริง  
อัตราว่างในแต่ละระดับ 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

2. การกําหนดกรอบ
รายละเอียดของแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี สามารถ
ดําเนินการตามแบบฟอร์ม 
เอกสารหมายเลข 10 

6 จัดทําโครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการ 

2 การประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี ให้สํานัก
ผู้รับผิดชอบตามกลยุทธ์ 
ของแผนยุทธศาสตร์
สํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภาได้มีส่วนร่วมและ
กําหนดโครงการเพื่อ
ประกอบเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี โดยสามารถ
ดําเนินการดังนี้ 
1. จัดทําหนังสือขออนุมัติ
โครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
ของสํานักงานเลขาธิการ

มีการจัดทําโครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

โครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการ
เพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ได้รับการลงนาม
เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาโดย
ผู้อํานวยการ
สํานักนโยบาย
และแผน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 13 
การเสนอ
โครงการเพื่อ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รายละเอียด
โครงการ 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

วุฒิสภา 
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ  

7 เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 

- 1. นําเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาอนุมัติ 
2. เมื่อเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติแล้วให้
ดําเนินการในขั้นตอนถัดไป 
3. หากเลขาธิการวุฒิสภา 
ไม่อนุมัติ ให้ดําเนินการ
ตามที่เลขาธิการวุฒิสภา
แนะนําหรือสั่งการ 

ได้รับการอนุมัติให้ดําเนิน
โครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

การพิจารณา
อนุมัติจาก
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

8 จัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม 

เชิงปฏิบัติการ 

5 1. จัดทําเอกสารประกอบ
และรวบรวมเพื่อใช้ใน 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี อาทิ 
- กําหนดการประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ  
- รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
เชิงปฏิบัติการฯ  
- แผนยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
- แผนอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
- แบบฟอร์มสําหรับการ
จัดทํารายละเอียดโครงการ
ที่จะเสนอเพื่อการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
2. การจัดทํารายละเอียด
โครงการ สามารถ
ดําเนินการตามแบบฟอร์ม 
เอกสารหมายเลข 13 

1. เอกสารประกอบ 
การประชุมครบถ้วนตามที่
กําหนดในรายละเอียดงาน 
2. จัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุมได้
ทันเวลา 

เอกสารประกอบ 
การประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ 
ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 13 
การเสนอ
โครงการเพื่อ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

1.แผน
ยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
2.แผนอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3.กรอบ
รายละเอียด 
การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9 จัดทําหนังสือเชิญประชุม
เชิงปฏิบัติการฯ 

1 1. จัดทําหนังสือเชิญ
ผู้บริหาร นักตรวจสอบ
ภายในเชี่ยวชาญ กลุ่มช่วย
อํานวยการนักบริหาร และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้า
ร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ  
4 ปี 
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม
หนังสือเชิญประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ 
3. แนบเอกสาร
ประกอบการประชุมแก่
ผู้เข้าร่วมประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ 

ส่งหนังสือเชิญประชุมได้ก่อน
การประชุมอย่างน้อย 3 วัน
ทําการ 

ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

10 ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 1-2 1. ดําเนินการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยมีผู้บริหาร  
นักตรวจสอบภายใน
เชี่ยวชาญ กลุ่มช่วย
อํานวยการนักบริหาร และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้า
ร่วมการประชุม 
2. สร้างความรู้ความเข้าใจ
ในทิศทางเดียวกัน (อาจ
ดําเนินการโดยวิทยากร
ภายในหรือภายนอก
สํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภาก็ได้) 
3. ดําเนินการให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมมีส่วนร่วมในการ
ระดมความคิดเห็น 
 
 

1. มีผู้บริหาร นักตรวจสอบ
ภายในเชี่ยวชาญ กลุ่มช่วย
อํานวยการนักบริหาร 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้า
ร่วม 
การประชุม หรือตัวแทนเข้า
ร่วมการประชุมครบทุกภาค
ส่วน 
2. ได้รายชื่อหรือรายละเอียด
ของโครงการที่จะดําเนินการ
ในระยะ 4 ปี 

โครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการ
เพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กําหนด 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ  

สํานักนโยบาย
และแผน 
ร่วมกับทุก

สํานัก 

- 1.โครงการ
ประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
2.แผน
ยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 



 
66

(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4. นําเสนอโครงการ/
กิจกรรมตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ หรือกลยุทธ์ที่
สํานักต่างๆ จะดําเนินการ
ในระยะ 4 ปี  
*การประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา สามารถ
ดําเนินการได้มากกว่า 1 
ครั้ง ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับความ
จําเป็นและโอกาสใน 
การดําเนินการ 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

11 รวบรวมโครงการ 
เพื่อจัดทําเป็นแผนปฏิบัติ

ราชการ 4 ปี 

30 1. สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
โครงการ/กิจกรรมที่จะ
ดําเนินการในระยะ 4 ปี ให้
สํานักนโยบายและแผนเพื่อ
ทําการวิเคราะห์และ
รวบรวมจัดทําเป็น (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
2. การเสนอโครงการ/
กิจกรรมดังกล่าว 
ต้องผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อํานวยการสํานักและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา หรือที่
ปรึกษาฯ ที่กํากับดูแลสํานัก
นั้นๆ  
3. การเสนอโครงการเพื่อ
จัดทําเป็น (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี สามารถ
ดําเนินการตามตัวอย่าง
แบบฟอร์มเอกสาร
หมายเลข 13 

1. สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
โครงการให้สํานักนโยบาย
และแผนได้ตามเวลาที่
กําหนด 
2. การเขียนโครงการถูกต้อง
ตามที่กําหนดในแบบฟอร์ม
เอกสารหมายเลข 13 การ
เสนอโครงการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ปรากฏรายชื่อ
และจํานวน
โครงการที่สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการเสนอ
โครงการให้สํานัก
นโยบายและแผน 

สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

เอกสาร
หมายเลข 13 
การเสนอ
โครงการเพื่อ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

- 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

12 วิเคราะห์โครงการ 10 1. นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนเป็นผู้วิเคราะห์
โครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับ
จากสํานักผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
2. การวิเคราะห์โครงการ/
กิจกรรม จะมีความ
สอดคล้องกับแผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน แผน
ยุทธศาสตร์ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา หรือ 
แผนอื่นที่เกี่ยวข้อง  
3. การตรวจสอบ
รายละเอียด/กิจกรรมของ
โครงการหรือเงื่อนไขต่างๆ 
ควรเป็นไปตามมติที่ประชุม
เชิงปฏิบัติการฯ 
4. ในการวิเคราะห์และ
ตรวจสอบโครงการ 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนจะดําเนินการประสาน

1. ได้นําแผนบริหารราชการ
แผ่นดิน ระเบียบการใช้จ่าย
งบประมาณ แผนยุทธศาสตร์
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือแผนอื่นที่
เกี่ยวข้องมาใช้ประกอบใน
การวิเคราะห์โครงการในการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 
ปี 
2. สามารถดําเนินการ
วิเคราะห์โครงการ/กิจกรรม
ได้ถูกต้องและทันเวลาที่
กําหนด 

1.ปรากฏรายชื่อ
และจํานวน
โครงการที่
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน
ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ หรือ
แก้ไข 
2.โครงการ
ดังกล่าวได้รับ
การตรวจสอบ
โดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.นโยบายและ
แผนต่างๆ 
ภายนอก
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภาที่
เกี่ยวข้อง 
2.นโยบายและ
แผนต่างๆ 
ภายใน
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภาที่
เกี่ยวข้อง 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

และตกลงร่วมกันกับสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

13 ส่งโครงการให้ 
สํานักที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อขอความเห็น 

5 1. รวบรวมโครงการที่
เกี่ยวกับการฝึกอบรม/
สัมมนา/ดูงาน ส่งให้สํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อ
พิจารณาและขอความเห็น 
2. รวบรวมโครงการที่
เกี่ยวกับเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
ส่งให้สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
เพื่อพิจารณาและ 
ขอความเห็น 
3. ขั้นตอนนี้อาจแจ้งสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการได้
ทราบในคราวประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ หรือสามารถ
ดําเนินการก่อนส่งโครงการ
มายังสํานักนโยบายและ
แผนก็ได้  

1. สามารถส่งโครงการที่
เกี่ยวกับ 
- การฝึกอบรม/สัมมนา/ 
ดูงาน 
- เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารได้ครบถ้วนและ
ทันตามเวลาที่กําหนด 
2. ได้รับความเห็น 
ข้อเสนอแนะ หรือคําชี้แจง
จากสํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล และสํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
หรือสํานักอื่นที่เกี่ยวข้อง 

มีการบันทึก
รายชื่อโครงการ
และวันเวลาที่ขอ
ความเห็นจาก
สํานักที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
2.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559) 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

14 ปรับปรุง แก้ไขโครงการ 
(ถ้ามี) 

5 1. ในการปรับปรุงแก้ไข
โครงการ ให้ดําเนินการ
ประสานและแจ้งให้แก่
สํานักผู้รับผิดชอบทราบ
และดําเนินการ 
2. การปรับปรุง แก้ไข
โครงการควรเป็นความเห็น
ร่วมกันระหว่างนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนและสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
3. ในกรณีที่นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนและสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการมี
ความเห็นแย้งกันให้จัดทํา
เป็นข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะเพื่อนําเสนอที่
ประชุมผู้บริหารพิจารณา 

โครงการที่ได้รับการปรับปรุง 
แก้ไข เป็นไปตาม 
- ยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
- หลักการและเงื่อนไขการใช้
จ่ายงบประมาณตามระเบียบ
ของกระทรวงการคลัง หรือ 
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 
- ได้รับการยินยอมหรือ
รับทราบจากสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการ  

โครงการที่ได้รับ
การปรับปรุง 
แก้ไข ผ่านการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

ร่วมกับสํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

- 1.แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
2.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559) 
3.แผน
ยุทธศาสตร์
สํานักงาน



 
71

(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

15 จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

5 1. ดําเนินการรวบรวม
โครงการ/กิจกรรมที่จะ
ดําเนินการในระยะ 4 ปี 
ตามกรอบรายละเอียดที่
กําหนด 
2. จัดทําเป็น (ร่าง)
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
3. (ร่าง)แผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี สามารถดําเนินการ
ตามแบบฟอร์มเอกสาร
หมายเลข 10 

1. ดําเนินการได้ตามเวลาที่
กําหนด 
2. (ร่าง)แผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี เป็นไปตามแบบฟอร์ม
เอกสารหมายเลข 10 

ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 10 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

กรอบ
รายละเอียดการ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

16 เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อพิจารณานําเข้าที่

ประชุมผู้บริหาร 

1 1. จัดทําหนังสือเพื่อขอให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
สั่งให้บรรจุเข้าระเบียบวาระ
การประชุมผู้บริหาร
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม 

1. เสนอหนังสือเพื่อขอให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
สั่งให้บรรจุเข้าระเบียบวาระ
การประชุมผู้บริหาร ได้ทัน
ตามเวลาที่กําหนดในปฏิทิน 
2. มีการแนบ (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ  4 ปี ให้

ได้รับความ
เห็นชอบและลง
นามโดย
ผู้อํานวยการ
สํานักนโยบาย
และแผน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3. นําหนังสือดังกล่าวพร้อม
กับแนบ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบ 

เลขาธิการวุฒิสภาได้
พิจารณา 

17 เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 

- 1. เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบสั่งให้
บรรจุเข้าวาระการประชุม
ผู้บริหาร 
2. กรณีที่เลขาธิการวุฒิสภา
ไม่เห็นชอบ ให้ดําเนินการ
ตามที่เลขาธิการวุฒิสภา
แนะนําหรือสั่งการ 

ได้รับการพิจารณาให้นําเข้าที่
ประชุมผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

การพิจารณา
เห็นชอบจาก
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 

18 นําเข้าที่ประชุมผู้บริหาร 1 1. นํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี เข้าที่ประชุม
ผู้บริหาร 
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผน 
หรือตัวแทนอาจชี้แจงต่อที่
ประชุมผู้บริหาร หรือ

นํา (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี และ/หรือเอกสาร
ประกอบการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมประชุมได้พิจารณา
อย่างครบถ้วนและเพียงพอ 

การบรรจุใน
ระเบียบวาระการ
ประชุมผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- ระเบียบวาระ
การประชุม
ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

 



 
73

(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ดําเนินการใดๆ แล้วแต่กรณี
(ตามระเบียบวาระการ
ประชุม)  

19 ผู้บริหารพิจารณา - ที่ประชุมผู้บริหารพิจารณา 
(ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ  
4 ปี ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
(การดําเนินการให้เป็นไป
ตามมติของที่ประชุม) 

ได้รับการพิจารณาจากที่
ประชุมผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

มีมติของที่
ประชุมผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- (ร่าง) 
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

20 แก้ไข ปรับปรุง (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ตามมติที่ประชุม 

5 1. ในกรณีที่มีการแก้ไข 
หรือปรับปรุง (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ให้เป็นไปตามมติ
ของที่ประชุม 
2. ให้สํานักนโยบายและ
แผนดําเนินการโดยประสาน
และแก้ไข ปรับปรุงร่วมกับ
สํานักผู้รับผิดชอบโครงการ 
3. เมื่อดําเนินการปรับปรุง 
แก้ไขแล้ว ให้รวบรวม 
จัดทําเป็น (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี  ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
โดยระบุวันที่-เดือน-ปี ที่
ดําเนินการแก้ไข ปรับปรุง
แล้วเสร็จ บริเวณปก
ด้านล่างขวา 
4. ในกรณีที่ที่ประชุมมีมติ
มอบหมายให้สํานักหรือรอง

ดําเนินการแก้ไข ปรับปรุง 
โครงการใน (ร่าง)แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี ได้ถูกต้องตาม
มติที่ประชุมของผู้บริหาร 

การแก้ไข 
ปรับปรุง (ร่าง)
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
เป็นไปตามมติที่
ประชุม และ
ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 
ร่วมกับ 
สํานัก

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

เอกสาร
หมายเลข 10 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

มติที่ประชุม
ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

เลขาธิการวุฒิสภา หรือที่
ปรึกษาฯ ไปพิจารณา
ทบทวนโครงการใดๆ  
ในการปรับปรุง/แก้ไข
โครงการนั้นสมควรให้มีการ
เสนอผ่านผู้อํานวยการ
สํานัก รองเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือที่ปรึกษาฯ ที่
กํากับดูแลสํานักนั้นด้วย 

21 เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบและ

ประกาศใช้ 

1 1. จัดทําหนังสือขอให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบและประกาศใช้
เป็นแผนปฏิบัติราชการ  
4 ปี ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
2. นําหนังสือดังกล่าวพร้อม
กับแนบ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
และประกาศใช้เป็น
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ดําเนินการจัดทําหนังสือให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบและประกาศใช้เป็น
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ได้
ทันตามเวลาที่กําหนดใน
ปฏิทิน 

มีการเสนอ
หนังสือและ
ประกาศใช้
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี ให้
เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบ  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

22 เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 

 

- 1. เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ และ 
ลงนามในเอกสาร
ประกาศใช้แผนปฏิบัติ
ราชการ  4 ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
2. กรณีที่เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาแล้วไม่เห็นชอบ  
ให้ดําเนินการตาม
ข้อแนะนําหรือสั่งการของ
เลขาธิการวุฒิสภา 

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
ได้รับการพิจารณาให้
ประกาศใช้ในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

มีการประกาศใช้
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 

23 จัดพิมพ์รูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

1 1. จัดทําหนังสือเพื่อขอให้
สํานักการพิมพ์ดําเนินการ
จัดพิมพ์รูปเล่มที่สมบูรณ์  
2. ส่งหนังสือดังกล่าวพร้อม
กับแนบต้นฉบับหรือจัดส่ง
ไฟล์ข้อมูลแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี ให้สํานัก 

ต้นฉบับหรือไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีที่ส่ง
ให้สํานักการพิมพ์มีความ
สมบูรณ์ ถูกต้อง 

มีเอกสารบันทึก
การจัดส่ง
ต้นฉบับหรือ
ไฟล์ข้อมูล
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี ให้
สํานักการพิมพ์  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

สํานักการพิมพ ์

เอกสาร
หมายเลข10 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

1.การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
2.แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

การพิมพ์ดําเนินการ 
จัดพิมพ์รูปเล่มที่สมบูรณ์ 

วุฒิสภา 

24 เผยแพร่แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

2 1. จัดทําหนังสือแจ้งการส่ง
มอบเล่มแผนปฏิบัติราชการ
4 ปี ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาแก่สํานัก
ต่างๆ 
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม 
3. ส่งมอบแผนปฏิบัติ
ราชการ 4  ปี ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
แก่ผู้บริหารและหัวหน้า 
กลุ่มงาน 
4. การส่งมอบแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี ให้กระทํา
ควบคู่ไปกับการเผยแพร่
ทางระบบ intranet ของ
สํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภาหรือช่องทางอื่นที่
บุคลากรของสํานักงาน

1. สามารถส่งมอบเล่ม
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
ให้แก่ผู้บริหารและ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานได้
ครบถ้วนและเพียงพอ 
2. มีช่องทางการเผยแพร่
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ที่
บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาสามารถ
เข้าถึงได้ง่าย และสะดวก 

มีเอกสารแสดง
การเผยแพร่
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 10 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 

แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ก) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

เลขาธิการวุฒิสภาสามารถ
เข้าถึงได้โดยสะดวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 จัดทําปฏิทิน 2 1. จัดทําปฏิทินกําหนด
ระยะเวลาเพื่อใช้เป็นกรอบ
ทิศทางดําเนินงาน และ
กํากับติดตามการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ให้แล้วเสร็จ  
 2. การจัดทําปฏิทิน
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีสามารถ
ดําเนินการตามแบบฟอร์ม 
เอกสารหมายเลข 9 

1.ระบุกิจกรรมในดําเนินงาน
ครอบคลุมทุกขั้นตอน 
2. แล้วเสร็จตามกําหนดเวลา 
3. เป็นไปตามมาตรฐานการ
จัดทําปฏิทิน (แบบฟอร์ม
ตามเอกสารหมายเลข 9) 

ปฏิทินการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 9 
ปฏิทินการ
ดําเนินงาน 

- 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
ต่างๆ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

5 1. ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย
และแผน พันธกิจ 
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์และ
สภาพแวดล้อมภายในและ
ภายนอกของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
2. ศึกษาข้อมูลโครงสร้าง 
อํานาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และภารกิจ
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ตลอดจนผล
สํารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ และผล 
การดําเนินงานของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาที่ผ่านมา 
 
 
 

1. ดําเนินการศึกษา  
วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
อย่างครบถ้วนและครอบคลุม 
2. นําข้อมูลจากการศึกษา
วิเคราะห์มาใช้ประกอบใน
การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
สอดคล้องกับ
นโยบายและแผน
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.แผน
ยุทธศาสตร์
วุฒิสภา (ถ้ามี) 
2.แผน
ยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
3. แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
4.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
5.แผนอื่นๆ ของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา  

3 จัดทําสรุปโครงการ
ประจําปีตามแผนต่างๆ 

5 1. จัดทําสรุปโครงการ
ประจําปีตามแผนปฏิบัติ
ราชการระยะยาว และ
แผนปฏิบัติราชการระยะ
กลางของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา อาทิ 
โครงการในแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี แผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 2555-2559)
แผนแม่บทเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 2555-2559)

1. จัดทําสรุปโครงการ
ประจําปีตามแผนปฏิบัติ
ราชการระยะต่างๆ ครบถ้วน 
2. แฟ้มข้อมูลหรือฐานข้อมูล
ของโครงการตามแผนระยะ
ต่างๆ สามารถเรียกดูรายชื่อ
โครงการและสํานัก
ผู้รับผิดชอบได้อย่างสะดวก 
ครบถ้วน 

มีรายชื่อโครงการ
และสํานัก

ผู้รับผิดชอบ ที่จะ
ดําเนินการในแต่
ละปีงบประมาณ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.แผน
ยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
2.แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
3.แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

แผนกลยุทธ์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
ใสสะอาด แผนปฏิบัติการ
บริหารความรู้สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และ
รวมถึงแผนอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
2. นําข้อมูลสรุปโครงการ
ตามแผนต่างๆ มาใช้
ประกอบในการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี

วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
4.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
5.แผนกลยุทธ์
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
ใสสะอาด  
6.แผนปฏิบัติ
การบริหาร
ความรู้
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4 รวบรวมข้อมูลและ
กําหนดกรอบการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

5 1. รวบรวมข้อมูลเพื่อ 
การจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี อาทิ 
จํานวน/รายชื่อโครงการ
และสํานักผู้รับผิดชอบตาม
แผนปฏิบัติราชการระยะ
ยาว ระยะสั้น  
และแผนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. กําหนดกรอบและวิธีการ
ดําเนินงาน การประสาน
ผู้รับผิดชอบโครงการ  
การประชุมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี การให้
ความรู้ความเข้าใจ 
ตลอดจนการแจ้งให้สํานัก
ต่างๆ ได้รับรู้  ทั้งนี้ กรอบ
และวิธีการดําเนินงานจะ
สามารถกําหนดได้ตาม
สถานการณ์หรือความ
เหมาะสมในช่วงเวลานั้นๆ 

1. ข้อมูลประกอบการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. กําหนดวิธีการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
และผู้รับผิดชอบการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
อย่างชัดเจน 

มีการกําหนด
หน้าที่ความ
รับผิดชอบใน 
การรวบรวม
ข้อมูล วิธีการ
และการประสาน 
งานกับสํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการอย่าง
ชัดเจน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.สรุปโครงการ
ประจําปีตาม
แผนต่างๆ 
2.ข้อมูลการแบ่ง
หน้าที่ความ
รับผิดชอบใน
การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5 หารือสํานักที่เกี่ยวข้อง
เพื่อกําหนดแนวทาง 
การจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี 

1 1. ดําเนินการเพื่อหารือกับ
สํานักการคลังและ
งบประมาณ สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  และ
สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เพื่อกําหนด
แนวทางการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
2. ในกรณีที่จําเป็น อาจ
หารือร่วมสํานักอื่นด้วยก็ได ้

มีการแบ่งหน้าที่หรือมี
ข้อตกลงร่วมกันอย่างชัดเจน 

มีการดําเนินงาน
ร่วมกันระหว่าง
สํานักที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจําปี
งบประมาณของ
สํานัก
งบประมาณ 
2.แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
3.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

(พ.ศ. 2555-
2559) 

6 จัดทําเอกสาร
ประกอบการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

5 1. จัดทําเอกสาร
ประกอบการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีและรวบรวมเพื่อ
ใช้ในการประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี อาทิ 
- กําหนดการประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ  
- รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
เชิงปฏิบัติการฯ  
- แผนยุทธศาสตร์สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
- แผนอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
- แบบฟอร์มสําหรับ 
การจัดทํารายละเอียด
โครงการที่จะเสนอเพื่อ 
การจัดทําแผนปฏิบัติ

1. เอกสารประกอบ 
การประชุมครบถ้วน 
2. จัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุมได้
ทันเวลา 

มีเอกสาร
ประกอบ 
การจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
สําหรับใช้ใน 
การประชุมเชิง
ปฏิบัติการฯ  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 
11-14 
เอกสาร
เกี่ยวกับการ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 

1.แผน
ยุทธศาสตร์
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
2.แผนอื่นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
3.กรอบ
รายละเอียดการ
จัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ราชการประจําปี 
2. การจัดทํารายละเอียด
โครงการ สามารถ
ดําเนินการตามแบบฟอร์ม 
เอกสารหมายเลข 11-14 

7 ขออนุมัติโครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

1 1. จัดทําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขอ
อนุมัติโครงการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี

มีการจัดทําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติพร้อมกับแนบ
รายละเอียดโครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม 
3. นําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

มีเอกสารการ
จัดทําหนังสือ
เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาและ
รายละเอียด
โครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 14 
การจัดทํา
รายละเอียด
โครงการ/งาน
ประจํา 

โครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปีของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

8 เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 

- 1. นําเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาอนุมัติ 
2. เมื่อเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติแล้วให้
ดําเนินการในขั้นตอนถัดไป 

ได้รับการอนุมัติให้ดําเนิน
โครงการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

การพิจารณา
อนุมัติจาก
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3. หากเลขาธิการวุฒิสภา 
ไม่อนุมัติ ให้ดําเนินการ
ตามที่เลขาธิการวุฒิสภา
แนะนําหรือสั่งการ 

9 จัดทําหนังสือเชิญประชุม
ชี้แจงการจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

2 1. จัดทําหนังสือเชิญ
ผู้บริหาร นักตรวจสอบ
ภายในเชี่ยวชาญ กลุ่มช่วย
อํานวยการนักบริหาร และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้า
ร่วมประชุมชี้แจงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ตามโครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม
หนังสือเชิญประชุม 
3. แนบเอกสาร
ประกอบการประชุมแก่
ผู้เข้าร่วมประชุม 

ส่งหนังสือเชิญประชุมได้ก่อน
การประชุมอย่างน้อย 3 วัน
ทําการ 

ได้รับการ
ตรวจสอบโดย
ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานแผนงาน
และโครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

10 ประชุมชี้แจงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

1 1. ประชุมชี้แจงการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ให้ผู้บริหาร 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน หรือ
ตัวแทนสํานักผู้รับผิดชอบ
โครงการรับทราบแนวทาง
และวิธีการในการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
2. อธิบายการกําหนด
โครงการเพื่อให้สอดคล้อง
กับแผนยุทธศาสตร์และ
แผนต่างๆ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
3. กําหนดวันเวลาที่สํานัก
ผู้รับผิดชอบเสนอโครงการ
เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีให้สํานัก
นโยบายและแผน 
4. การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ อาจกําหนดให้มี

1. เอกสารประกอบการ
ประชุมครบถ้วน 
2. มีผู้บริหาร นักตรวจสอบ
ภายในเชี่ยวชาญ กลุ่มช่วย
อํานวยการนักบริหาร 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเข้า
ร่วม 
การประชุม หรือตัวแทนเข้า
ร่วมการประชุมครบทุก 
ภาคส่วน 

การดําเนิน
โครงการจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา เป็นไป
ตามเป้าหมายที่
กําหนด 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 
ร่วมกับทุก

สํานัก 

- 1.แผน
ยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
2.แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
3.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559) 
4.แผนอื่นๆ 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

วิทยากรให้คําแนะนําด้วยก็
ได้ 

ภายใน
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภาที่
เกี่ยวข้อง 

11 ประสาน แนะนําและ 
ให้คําปรึกษาสํานักต่างๆ 

- 1. สํานักนโยบายและแผน
ทําหน้าที่ในการประสาน 
แนะนําและให้คําปรึกษา 
สํานักต่างๆ ในการจัดทํา
รายละเอียดโครงการ 

1. ติดต่อประสานทุกสํานัก
ให้ดําเนินการจัดทําและเสนอ
รายละเอียดโครงการเพื่อ
ประกอบเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

มีการแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ
แก่นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน
ในการประสาน  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.แผน
ยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

   2. กําหนดให้นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนรับผิดชอบ
ประสาน ให้คําปรึกษา และ
แนะนําการจัดทํา
รายละเอียดโครงการเป็น
รายสํานักเพื่อเกิดความ
สะดวกและรวดเร็วต่อการ
ให้บริการแก่สํานักต่างๆ 

2. มีการให้คําปรึกษา 
แนะนําทุกสํานักที่เป็น
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

แนะนําและให้
คําปรึกษา สํานัก
ต่างๆ  

  2.แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
3.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559) 
4.แผนอื่นๆ 
ภายใน
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภาที่
เกี่ยวข้อง 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

12 รวบรวมโครงการเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

- 1. สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
รายละเอียดโครงการที่จะ
ดําเนินการให้สํานักนโยบาย
และแผนเพื่อจัดทําเป็น 
(ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...
และ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี พ.ศ.... 
2. การเสนอโครงการ/
กิจกรรมดังกล่าวต้องผ่าน
ความเห็นชอบจาก
ผู้อํานวยการสํานักและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา หรือที่
ปรึกษาฯ ที่กํากับดูแลสํานัก
นั้นๆ  
3. นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนเป็นผู้รวบรวมโครงการ
ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบหมาย 
4. การเสนอโครงการเพื่อ
จัดทําเป็น (ร่าง) 

1. สํานักผู้รับผิดชอบเสนอ
รายละเอียดโครงการให้
สํานักนโยบายและแผนได้
ตามวันเวลาที่กําหนด 
2. การเขียนรายละเอียด
โครงการถูกต้องตามที่
กําหนดในแบบฟอร์มเอกสาร
หมายเลข 14 

ปรากฏรายชื่อ
และจํานวน
โครงการที่สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการเสนอให้
สํานักนโยบาย
และแผน 

สํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 
3.เอกสาร
หมายเลข 14 
การจัดทํา
รายละเอียด
โครงการ/งาน
ประจํา 

- 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

รายละเอียดโครงการ
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...
สามารถดําเนินการตาม
ตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสาร
หมายเลข 12 
5. การจัดทําเป็น (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
พ.ศ..... สามารถดําเนินการ
ตามตัวอย่างแบบฟอร์ม
เอกสารหมายเลข 11 

13 - วิเคราะห์โครงการ 
- ประสานสํานัก
ผู้รับผิดชอบ 
เพื่อปรับปรุง/แก้ไข 

20 1. การวิเคราะห์โครงการ/
กิจกรรม จะคํานึงถึงความ
สอดคล้องกับแผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน แผน
ยุทธศาสตร์ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา หรือ
แผนอื่นที่เกี่ยวข้อง  
2. การตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการหรือ
เงื่อนไขต่างๆ ควรเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการ

1. การวิเคราะห์โครงการ
สามารถดําเนินการได้ถูกต้อง
และดําเนินการได้ตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 
2. มีการนําแผนยุทธศาสตร์
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือแผนอื่นที่
เกี่ยวข้อง มาใช้ประกอบใน
การวิเคราะห์ในทุกโครงการ 

จํานวนและ
รายชื่อของ
โครงการที่
นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน
รวบรวม ทําการ
วิเคราะห์ หรือ
ตรวจสอบแลว้
เสร็จ  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- 1.เอกสาร
นโยบายและ
แผนภายนอก
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภาที่
เกี่ยวข้อง 
2.แผน
ยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

ระยะต่างๆ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา หรือ มติ
ที่ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ 
3. ในการวิเคราะห์และ
ตรวจสอบโครงการ ต้อง
ดําเนินการประสานและตก
ลงร่วมกันกับสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
4. ในกรณีที่นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนและสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการมี
ความเห็นแย้งกันให้จัดทํา
เป็นข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะเพื่อนําเสนอที่
ประชุมผู้บริหารพิจารณา 

วุฒิสภา 
3.แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
4.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559) 
5.แผนอื่นๆ 
ภายในสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภาที่ 
เกี่ยวข้อง 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

14 จัดทําเป็นรายละเอียด
โครงการและแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี 

10 1. รวบรวมรายละเอียด
โครงการของสํานักต่างๆ ที่
ผ่านการวิเคราะห์และการ
ตกลงร่วมกันกับสํานัก
ผู้รับผิดชอบ 
2. จัดทํารูปเล่ม (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการ
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ...
และ (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี พ.ศ.... 
3. การจัดทํารูปเล่ม (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี สามารถ
ดําเนินการตามแบบฟอร์ม
เอกสารหมายเลข 12 
4. การจัดทํารูปเล่ม (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
สามารถดําเนินการตาม
แบบฟอร์มเอกสาร
หมายเลข 11 

1. จัดทํา (ร่าง) รายละเอียด
โครงการถูกต้อง ทันเวลา
และดําเนินการได้ตาม
แบบฟอร์มเอกสารหมายเลข
12 
2. จัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีถูกต้อง 
ทันเวลาและดําเนินการได้
ตามแบบฟอร์มเอกสาร
หมายเลข 11 

มีการจัดทํา (ร่าง) 
รายละเอียด
โครงการ และ
(ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
ตาม
องค์ประกอบ
อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

1.แผน
ยุทธศาสตร์ 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
2.แผนกลยุทธ์
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559)  
3.แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสารของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา (พ.ศ. 
2555-2559) 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4.แผนอื่นๆ 
ภายใน
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภาที่
เกี่ยวข้อง 

15 เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณานําเข้าที่ประชุม

ผู้บริหาร 

1 1. จัดทําหนังสือเพื่อขอให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบสั่งให้นําเข้าที่
ประชุมผู้บริหารพิจารณา 
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม 
3. นําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา พร้อม
กับแนบ (ร่าง)รายละเอียด
โครงการประจําปี และ(ร่าง)
แผนปฏิบัติราชการประจําปี

2. แนบ (ร่าง)รายละเอียด

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ 

1. เสนอหนังสือเพื่อขอให้
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
นําเข้าที่ประชุมผู้บริหาร ได้
ทันตามเวลาที่กําหนดใน
ปฏิทิน 

โครงการประจําปี และ(ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ให้เลขาธิการวุฒิสภาได้
พิจารณาครบถ้วน 

การจัดทําหนังสือ
เพื่อขอให้
เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณา
และเอกสารแนบ 
(ร่าง)รายละเอียด
โครงการ
ประจําปี และ
(ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

16 เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 

- เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบให้นําเข้าที่ประชุม
ผู้บริหาร 

(ร่าง)รายละเอียดโครงการ
ประจําปี และ(ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ได้รับการพิจารณาให้นําเข้าที่
ประชุมผู้บริหาร 

การพิจารณา
เห็นชอบจาก
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 

17 เสนอที่ประชุมผู้บริหาร 
พิจารณา 

1 1. มีการจัดประชุมผู้บริหาร
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อพิจารณา (ร่าง)
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี และ (ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
2. สํานักนโยบายและแผน
นํา (ร่าง)รายละเอียด
โครงการประจําปี และ(ร่าง)
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
เข้าที่ประชุมผู้บริหาร 
3. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผน 
หรือตัวแทนอาจชี้แจงต่อที่
ประชุมผู้บริหาร หรือ
ดําเนินการใดๆ แล้วแต่กรณี

มีการนํา(ร่าง)รายละเอียด
โครงการประจําปี และ(ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
และ/หรือเอกสาร
ประกอบการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมประชุมอย่าง
ครบถ้วนและเพียงพอ 

การบรรจุเข้า
วาระการประชุม
ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

ระเบียบวาระ
การประชุม
ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

18 ผู้บริหารพิจารณา - ที่ประชุมผู้บริหารพิจารณา 
(ร่าง)รายละเอียดโครงการ
ประจําปี และ(ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี

(ร่าง)รายละเอียดโครงการ
ประจําปี และ(ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี

ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
(การดําเนินการให้เป็นไป
ตามมติของที่ประชุม) 

ได้รับการพิจารณาจากที่
ประชุมผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

มีมติจากที่
ประชุมผู้บริหาร

สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

- - 

19 แก้ไข ปรับปรุงตามมติที่
ประชุมผู้บริหาร (ถ้ามี) 

5 1. ในกรณีที่มีการแก้ไข 
หรือปรับปรุง(ร่าง)
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี และ(ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ให้เป็นไปตามมติของที่
ประชุม 
2. ให้สํานักนโยบายและ
แผนดําเนินการโดยประสาน
และแก้ไข ปรับปรุงร่วมกับ
สํานักผู้รับผิดชอบโครงการ 
3. รวบรวม จัดทําเป็น

สามารถดําเนินการแก้ไข 
ปรับปรุงรายละเอียด
โครงการประจําปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ได้ถูกต้องตามมติที่ประชุม
ของผู้บริหาร 

การแก้ไข 
ปรับปรุง
รายละเอียด
โครงการ
ประจําปี และ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
เป็นไปตามมติที่
ประชุม 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

ร่วมกับสํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา

มติที่ประชุม
ผู้บริหาร
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

รูปเล่มรายละเอียดโครงการ
ประจําปี และรูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (ระบุวันที่-เดือน-ป ี
ที่ดําเนินการแก้ไข ปรับปรุง
แล้วเสร็จ บริเวณปก
ด้านล่างขวา) 

รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

20 จัดทํารูปเล่ม 1 1. จัดทําหนังสือเพื่อขอให้
สํานักการพิมพ์ดําเนินการ
จัดพิมพ์รูปเล่มรายละเอียด
โครงการประจําปี 
2. ส่งหนังสือดังกล่าวพร้อม
กับแนบต้นฉบับหรือจัดส่ง
ไฟล์ข้อมูลรายละเอียด
โครงการประจําปี ให้สํานัก
การพิมพ์ดําเนินการจัดพิมพ์
รูปเล่ม 

ต้นฉบับหรือไฟล์ข้อมูล
รายละเอียดโครงการ
ประจําปีที่ส่งให้สํานักการ
พิมพ์มีความสมบูรณ์ ถูกต้อง 

มีเอกสารบันทึก
การจัดส่ง
ต้นฉบับหรือ
ไฟล์ข้อมูล
รายละเอียด
โครงการ
ประจําปีให้สํานัก
การพิมพ์  

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

สํานักการพิมพ ์

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม

1.การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
2.รายละเอียด
โครงการ
ประจําปีของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

รายละเอียด
โครงการ 

21 ส่งสํานักการคลังและ
งบประมาณเพื่อ 

ใช้ประกอบการขอ
งบประมาณ 

 

1 1. จัดทําหนังสือเพื่อส่ง
รายละเอียดโครงการ
ประจําปีให้สํานักการคลัง
และงบประมาณใช้
ประกอบการของบประมาณ
รายจ่ายประจําปี
งบประมาณ 
2. หนังสือส่งพร้อมแนบเลม่
รายละเอียดโครงการ
ประจําปีให้สํานักการคลัง
และงบประมาณ 

ส่งเล่มรายละเอียดโครงการ
ประจําปีให้สํานักการคลัง
และงบประมาณเพื่อใช้
ประกอบการของบประมาณ 
ได้ทันตามเวลาที่กําหนด 

เอกสารระบุวันที่
ส่งรายละเอียด
โครงการ
ประจําปีให้สํานัก
การคลังและ
งบประมาณเพื่อ
ใช้ประกอบการ
ของบประมาณ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจําปี
งบประมาณของ
สํานัก
งบประมาณ 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

22 ตรวจสอบโครงการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

3 เมื่อร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปีฯ ผ่านการ
พิจารณาเห็นชอบจาก
รัฐสภาแล้ว ให้สํานัก
นโยบายและแผนประสาน
สํานักการคลังและ
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบ
โครงการที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 

1. จัดทําสรุปโครงการและ
จํานวนงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 
2. จัดทําข้อมูลโครงการและ
จํานวนงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรรโดยจําแนกเป็น
รายสํานัก 

มีเอกสารแสดง
รายละเอียด
เปรียบเทียบ
จํานวน
งบประมาณที่
จัดทําคําขอ
งบประมาณและ
จํานวน
งบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- พระราชบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจําปี 

23 ประสานสํานัก
ผู้รับผิดชอบเพื่อ

ปรับปรุง/แก้ไขโครงการ 

5 นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน ประสาน และให้
คําปรึกษา แนะนําสํานัก
ผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อ
ปรับปรุง แก้ไข  
รายละเอียดโครงการให้
เป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีที่ได้รับการ
จัดสรร 
 

ประสานสํานักผู้รับผิดชอบ
โครงการที่มีการเปลี่ยนแปลง
จํานวนงบประมาณ พร้อมให้
คําปรึกษาแนะนํา เพื่อ
ปรับปรุง/แก้ไข ครบถ้วนทุก
โครงการ 

มีการแบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ
แก่นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน
ในการประสาน 
แนะนําและให้
คําปรึกษาในการ
ปรับปรุง/แก้ไข
โครงการ 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- - 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

24 ปรับปรุง แก้ไข
แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 

5 1. การปรับปรุง แก้ไข
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีให้เป็นไป
ตามงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับการจัดสรร 
2. การปรับปรุง/แก้ไข
รายละเอียดโครงการและ
งบประมาณ ต้องผ่านความ
เห็นชอบจากผู้อํานวยการ
สํานักและรองเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือที่ปรึกษาฯ    
ที่กํากับดูแลสํานักนั้นๆ 
3. สํานักนโยบายและแผน
รวบรวม จัดทําเป็นรูปเล่ม
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
โดยระบุวันที่-เดือน-ปี ที่
ดําเนินการแก้ไข ปรับปรุง

1. การแก้ไข ปรับปรุง
รายละเอียดโครงการและ
จํานวนเงินงบประมาณ 
เป็นไปอย่างถูกต้องและ
ดําเนินการครบถ้วนทุก
โครงการ 
2. การจัดทํา/แก้ไขรูปเล่ม
รูปเล่มรายละเอียดโครงการ
ประจําปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
มีความถูกต้อง 

การแก้ไข 
ปรับปรุง 
รายละเอียด
โครงการ
ประจําปี และ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 
เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ 
งบประมาณ
รายจ่ายประจําปี 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

ร่วมกับสํานัก
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

พระราชบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจําปี 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

แล้วเสร็จ บริเวณปก
ด้านล่างขวา 

25 จัดพิมพ์รูปเล่มฉบับ
สมบูรณ์ 

1 1. จัดทําหนังสือเพื่อขอให้
สํานักการพิมพ์ดําเนินการ
จัดพิมพ์รูปเล่มรายละเอียด
โครงการประจําปี และ
รูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
2. ส่งหนังสือดังกล่าวพร้อม
กับแนบต้นฉบับหรือจัดส่ง
ไฟล์ข้อมูลรายละเอียด
โครงการประจําปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ให้สํานักการพิมพ์
ดําเนินการจัดพิมพ์รูปเล่มที่
สมบูรณ์ 

ต้นฉบับหรือไฟล์ข้อมูล
รายละเอียดโครงการ
ประจําปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีที่ส่งให้
สํานักการพิมพ์มีความ 
ถูกต้องและสมบูรณ์ 

มีการจัดพิมพ์
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ
ประจําปี และ
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

สํานักการพิมพ ์

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

1.การเขียน
หนังสือราชการ
ภายใน 
2.รายละเอียด
โครงการ
ประจําปี และ
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปีของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

26 เผยแพร่รายละเอียด
โครงการและแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี 

2 1. จัดทําหนังสือแจ้งการส่ง
มอบเล่มรายละเอียด
โครงการประจําปีและ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาแก่สํานักต่างๆ 
2. ผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม 
3. ส่งมอบเล่มรายละเอียด
โครงการและแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีแก่
ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน 
4. การส่งมอบรูปเล่ม
รายละเอียดโครงการและ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีให้กระทําควบคู่ไป
กับการเผยแพร่ทางระบบ 
intranet ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาหรือ
ช่องทางอื่นที่บุคลากรของ

1. สามารถส่งมอบรูปเล่ม
รายละเอียดโครงการ
ประจําปีและเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีให้แก่
ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานได้ครบถ้วนและ
เพียงพอ 
2. มีช่องทางการเผยแพร่
รายละเอียดโครงการ
ประจําปีและแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปีที่บุคลากร
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาสามารถเข้าถึงได้ง่าย 
และสะดวก 

มีเอกสารแสดง
การเผยแพร่
รายละเอียด
โครงการ
ประจําปีและเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี
ของสํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
แผนงานและ
โครงการ 

สํานักนโยบาย
และแผน 

1.เอกสาร
หมายเลข 11 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
2.เอกสาร
หมายเลข 12 
องค์ประกอบ
ของการจัดทํา
รูปเล่ม
รายละเอียด
โครงการ 

- 
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(ข) การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาสามารถเข้าถึงได้
โดยสะดวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 การติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
1. ลงรายเอียดโครงการใน

ระบบรายงานผลฯ 
 

 
 

3-5 
 

เมื่อมีการประกาศใช้แผน 
ปฏิบัติราชการประจําปี
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล จะ
ดําเนินการลงรายละเอียด
โครงการในระบบรายงาน
ผลระบบรายงานและการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี   

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
จะต้องลงรายละเอียดข้อมูล
โครงการ (โครงการตาม
ยุทธศาสตร์และงานประจํา) 
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไป
ตามมาตรฐานระยะ เวลาที่
กําหนด ตามแบบฟอร์ม
รายงานที่กําหนดไว้ในระบบ
การรายงานผลฯ 
     ทั้งนี้ นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน จะทําการ
ตรวจสอบข้อมูลการนําเข้า
ข้อมูลรายละเอยีดโครงการของ
แต่ละสํานัก 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงานติด
งานติดตาม

และ
ประเมินผล 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 
15-16 
การรายงาน
ผลการ
ดําเนินการ
โครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจําปี  

- แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี พ.ศ. 
2555 ของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
- รายละเอียด
โครงการ
ประจําปี พ.ศ. 
2555 ของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
 

3 
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
2. แจ้งเวียนให้ 

สํานักฯ รายงานโครงการ 
 

 
 
 

1-2 
 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนจัดทําหนังสือแจ้ง
เวียนผู้อํานวยการสํานักที่
มีโครงการรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี โดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ติดตามและประเมินผล 
และผู้อํานวยการสํานัก
นโยบายและแผนลงนาม
ในหนังสือแจ้งเวียน 

นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนดําเนินการแจ้งเวียน
หนังสือนับจากวันที่ได้มีการ
เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

- กลุ่มงานติด
งานติดตาม

และ
ประเมินผล 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- หนังสือแจ้ง
เวียนถึง
ผู้อํานวยการ
สํานักฯ เรื่อง 
รายงานผลการ
ดําเนินงาน
ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 

3. สํานักที่มีโครงการ 
ตามแผนฯรายงานผล 
การดําเนินงาน 
(รายเดือน/รายไตรมาส) 
 
 
 
 
 

ภายในสิ้น
เดือน 

 

สํานักที่มีโครงการตาม
แผน ปฏิบัติราชการ
ประจําปี จะดําเนินการ
รายงานผลการดําเนินงาน
ผ่านทางระบบรายงานผล
ฯ ภายในสิ้นเดือน ยกเว้น 
ในกรณีที่มีการประกาศ 
ใช้แผนปฏิบัติราชการ
ล่าช้า (ได้รับงบประมาณ

การรายงานผลการ
ดําเนินงานโดยปกติแล้ว 
สํานักที่มีโครงการจะรายงาน
ผลฯ ผ่านทางระบบรายงาน
ฯ ทุกๆ สิ้นเดือน  

- สํานักที่มี
โครงการตาม

แผนฯ 

เอกสาร
หมายเลข 
15-16 
การรายงาน
ผลการ
ดําเนินการ
โครงการ/
กิจกรรม 
ตาม

- แบบฟอร์ม
การรายงานผล
การดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี 
(ย้อนหลัง) 
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ล่าช้า) สํานักนโยบายและ
แผน จะดําเนินการแจ้ง
เวียนหนังสือไปยังสํานักที่
เกี่ยวข้องให้ดําเนินการ
รายงานผลฯ ย้อนหลัง  
โดยกรอกรายละเอียดตาม
แบบฟอร์มที่กําหนด
ส่งกลับสํานักนโยบายและ
แผน เพื่อบันทึกข้อมูลลง  
ในระบบรายงานฯ 
(ย้อนหลัง) ต่อไป 

แผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจําปี 

4. ประสานงานและให้
คําปรึกษาแนะนํา 
 
 

ตลอดทั้ง
ปีงบประมาณ 

- ในวันที่ 25-31 ของทุก
เดือน นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ประสาน
ผู้รับผิดชอบโครงการและ
ผู้รายงานโครงการของสํานักฯ  
ให้รายงานความก้าวหน้าการ
ดําเนินงานโครงการลงใน
ระบบรายงานฯ ก่อนสิ้น
เดือน 
- ก่อนหรือหลังการ

การประสานงานและให้คําปรึกษา
แนะนําของนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  
ทั้งนี้ การประสาน งานและ
ให้คําปรึกษาแนะนําเป็น
ส่วนหนึ่งของการประเมินผล 
การปฏิบัติงาน (PMS) ด้วย  

- กลุ่มงานติด
งานติดตาม

และ
ประเมินผล 

สํานักนโยบาย
และแผน 

- - 
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
รายงานผลการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน จะให้คําปรึกษาหรือ
สอบถามข้อมูลการ
ดําเนินงาน เพื่อให้ผลการ
ดําเนินงานของแต่ละ
โครงการเป็นไปตามแผนที่
กําหนดไว้ และ 
แล้วเสร็จครบถ้วนภายใน
ปีงบประมาณ 

5. รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลจากระบบรายงานฯ 

 
 
 
 

3-7 
 

เมื่อทุกสํานักที่มีโครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ 
ดําเนินการรายงานผลการ
ดําเนินงานของโครงการ/
กิจกรรมเสร็จสิ้น 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน จะดําเนินการ
รวบรวมข้อมูลของทุก
สํานัก แล้ววิเคราะห์ข้อมูล 

การวิเคราะห์ข้อมูลการรายงาน
ผล ตอ้งวิเคราะห์จาก
รายละเอียดโครงการฯ ตาม
แผนปฏิบัติราชการ ว่ามีการ
ดําเนินงานตามกิจกรรม/
ระยะเวลาที่กําหนดหรือไม่ ผล
การดําเนินงานมีความคืบหน้า 
หรือมีปัญหาอปุสรรคอะไร
หรือไม่ ทั้งนี้ การรวบรวมและ

- กลุ่มงานติด
งานติดตาม

และ
ประเมินผล 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 
15-16 
การรายงาน
ผลการ
ดําเนินการ
โครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ

- แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี พ.ศ. 
2555 ของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 
- รายละเอียด
โครงการ
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
การรายงานผลฯ ต่อไป วิเคราะห์ข้อมูลเป็นส่วนหนึ่ง

ของการประเมนิผลการ
ปฏิบัติงาน (PMS) ด้วย 

ราชการ 
ประจําปี 

ประจําปี พ.ศ. 
2555 ของ
สํานักงาน
เลขาธิการ
วุฒิสภา 

6. นําข้อมูลโครงการลงใน
แบบฟอร์ม 
 
 
 

2-6 
 
 
 

เมื่อวิเคราะห์ข้อมูลผลการ
ดําเนินงานของโครงการใน
แต่ละเดือนเสร็จสิ้นแล้ว ก็
นําข้อมูลมาสรุปลงใน
ตารางแบบฟอร์มที่กําหนด 
เพื่อจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงานต่อไป 

การลงรายละเอียดผลการ
ดําเนินงานตามตารางแบบ 
ฟอร์มที่กําหนด จะต้อง
ตรวจ สอบการลงผลการ
ดําเนินงาน, การใช้
งบประมาณอย่างละเอียด เพื่อ
ป้องกันการสรุปข้อมูลที่
ผิดพลาด ทั้งนี้ ยอดการ
เบิกจ่ายงบประมาณของแต่
ละโครงการจะต้อง
ตรวจสอบให้ตรงกับสํานัก
การคลังและงบประมาณก่อน
เสมอ (เป็นรายไตรมาส) 

- กลุ่มงานติด
งานติดตาม

และ
ประเมินผล 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 
15-16 
การรายงาน
ผลการ
ดําเนินการ
โครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจําปี 

- ตาราง
แบบฟอร์ม
สรุปผลการ
ดําเนินงาน 
(รายเดือน) 

 

7. จัดทํารายงาน 
ผลการดําเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการ

3-7 
 

การรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการ

มีการติดตามและประเมินผล
การดําเนินงานโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

- กลุ่มงานติด
งานติดตาม

และ

เอกสาร
หมายเลข 
15-16 

1. รายงานผล
การดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติ
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ประจําปี 
- รายเดือน 
- รายไตรมาส 
 
 
 

ประจําปี นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนจะ
ดําเนินการรายงานเป็น 2 
ลักษณะ คือ 
1.รายงานผลการ
ดําเนินงานฯ เป็นรายเดือน
เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา 
(ที่ดูแลรับผิดชอบสํานัก
นโยบายและแผน) โดย
ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานติดตามและประเมินผล 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
รองเลขาธิการวุฒิสภาที่
กํากับดูแลสํานักนโยบาย
และแผนเห็นชอบแล้ว ทํา
หนังสือแจ้งเวียนที่ปรึกษา 
รองเลขาธิการวุฒิสภา
ทราบ และดําเนินการ 
โครงการตามแผนที่
กําหนดไว้ต่อไป 
2.รายงานผลการ

อย่างต่อเนื่อง (ทุกเดือน) ประเมินผล 
สํานักนโยบาย

และแผน 

การรายงาน
ผลการ
ดําเนินการ
โครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจําปี 

ราชการ
ประจําปี (เป็น
รายเดือน) 
2. รายงานผล
การดําเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี (ราย
ไตรมาส) 
3. แบบฟอร์ม
สรุปผลการ
ดําเนินงาน
โครงการ 
4. บันทึกแจ้ง
เวียนสรุปผล
การดําเนินงาน
โครงการ 
5. รายงานตาม
แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ดําเนินงานฯ พร้อมสรุป
ปัญหาอุปสรรคและ
ข้อเสนอแนะเป็นราย
ไตรมาสเสนอเลขาธิการ
วุฒิโดยผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น เมื่อ
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบและเห็นชอบแล้ว
ทําหนังสือแจ้งเวียนที่
ปรึกษา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา และผู้อํานวยการ
สํานักฯทราบ และ
ดําเนินการโครงการตาม
แผนที่กําหนดไว้ต่อไป 

ตามคํารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการที่ผู้
ประเมิน
กําหนด 
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
8. จัดทํารายงานผล 

การดําเนินงานตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจําปี 
 
 
 

แล้วเสร็จ
ภายใน
เดือน

กุมภาพันธ์ 
 
 

1. นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนดําเนินการรวบรวม
ข้อมูลโครงการทั้งหมด
ตั้งแต่รายงานไตรมาสที่ 1-4 
เพื่อนํามาวิเคราะห์และ
ประเมินผลโครงการว่า
ประสบผลสําเร็จตามแผน 
ที่วางไว้หรอืไม่   
บรรลุวัตถุประสงค์ 
ของโครงการหรือไม่  
2. การจัดทําหนังสือสรุป
รายงานฯ ควรประกอบดว้ย 
  2.1 ข้อมูลภาพรวมของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เช่น วิสัยทัศน์  
พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ อํานาจ
หน้าที่ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา 
โครงสร้างองคก์ร โครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ

มีการประเมินผลผลิตและ
ผลลัพธ์ของแต่ละโครงการ 

- กลุ่มงานติด
งานติดตาม

และ
ประเมินผล 

สํานักนโยบาย
และแผน 

เอกสาร
หมายเลข 
15-16 
การรายงาน
ผลการ
ดําเนินการ
โครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจําปี 

- หนังสือ
รายงานผลการ
ดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจําปี พ.ศ.
2555 
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ประจําปี 
  2.2 ผลการดาํเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําปี
และผลลพัธ์ของโครงการ 
  2.3 ปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางแก้ไข 
  2.4 ผลสัมฤทธิ์ของการ
ปฏิบัติราชการตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
  2.5 ตารางเปรียบเทียบ
จํานวนโครงการ จํานวน
งบประมาณ การเบิกจ่าย
งบประมาณ ยอ้นหลังอย่าง
น้อย 3 ปี 
3. เผยแพร่หนงัสือสรุป
รายงานผลฯ ให้แก่
เลขาธิการวุฒสิภา   
ที่ปรึกษา รองเลขาธิการ
วุฒิสภา ผู้อํานวยการสํานัก
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การติดตามประเมินผล 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ฯ และนักวชิาการ
ตรวจสอบภายในเชี่ยวชาญ 
และข้าราชการ เผยแพร่
ผ่านทางระบบ Intranet 
สํานักนโยบายและแผน 
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ส่วนที่ 4 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

เอกสารใช้ประกอบการดําเนินงาน 
เอกสารอ้างอิง 
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4.1 แบบฟอรม์ที่ใช้ (Form) / เอกสารบนัทึก (Record) 
 

เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

1 แบบฟอร์มในการวิเคราะห์จุดแข็งและ
จุดอ่อน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

 

ที่ ประเด็น จุดแข็ง จุดอ่อน 
    Strength Weakness 
1 การนําองค์กร  

LD: Leadership 

    
2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์  

SP: Strategic Planning 

  
3 การให้ความสําคัญกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

CS: Customer Focus 

  
4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้  

IT: Measurement, Analysis and Knowledge 
Management 

  
5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล  

HR: Human Resource Focus 

  
6 การจัดการกระบวนการ  

PM: Process Management 

  
7 ผลลัพธ์ของการดําเนินการ 

RM: Results 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

2 แบบฟอร์มในการวิเคราะห์โอกาสและ
อุปสรรค 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

 

ที่ ประเด็น โอกาส อุปสรรค 
    Opportunity Threat 
1 ปัจจัยการเมือง 

P: Political Factors 

    
2 ปัจจัยเศรษฐกิจ  

E: Economic Factors 

  
3 ปัจจัยสังคม  

S: Social Factors 

  
4 ปัจจัยเทคโนโลยี  

T: Technological Factors 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

3 แบบฟอร์มในการนําผลการวิเคราะห์ 
SWOT มากําหนดแนวทางยุทธศาสตร์ แผ่น
ที่ 1 
แนวทางยุทธศาสตร์ (จุดแข็งและโอกาส) 
SO Strategy 
ประยุกต์ใช้จุดแข็งที่มีอยู่เพื่อแสวงหา
ประโยชน์จากโอกาส เน้นยุทธศาสตร์เชิงรุก
โดยใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
1 S-Leadership O-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Leadership O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Leadership  O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Leadership  O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
2 S-Strategic Planning O-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Strategic Planning O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Strategic Planning O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Strategic Planning O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
3 S-Customer Focus O-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Customer Focus O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Customer Focus O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Customer Focus O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
4 S-Measurement, 

Analysis and KM 
O-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Measurement, 
Analysis and KM 

O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Measurement, 
Analysis and KM 

O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Measurement, 
Analysis and KM 

O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

120 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
5 S-Workforce Focus O-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Workforce Focus O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Workforce Focus O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Workforce Focus O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
6 S-Process Management O-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Process Management O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Process Management O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Process Management O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
7 S-Results O-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Results O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Results O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Results O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

4 แบบฟอร์มในการนําผลการวิเคราะห์ 
SWOT มากําหนดแนวทางยุทธศาสตร์ แผ่น
ที่ 2 
แนวทางยุทธศาสตร์ (จุดแข็งและอุปสรรค) 
ST Strategy    
ประยุกต์ใช้จุดแข็งเพื่อหลีกเลี่ยงอุปสรรค 
เน้นยุทธศาสตร์เชิงป้องกันและระมัดระวัง
ตน 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

    

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
1 S-Leadership T-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Leadership T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Leadership  T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Leadership  T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
2 S-Strategic Planning T-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Strategic Planning T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Strategic Planning T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Strategic Planning T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
3 S-Customer Focus T-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Customer Focus T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Customer Focus T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Customer Focus T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
4 S-Measurement, 

Analysis and KM 
T-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Measurement, 
Analysis and KM 

T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Measurement, 
Analysis and KM 

T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Measurement, 
Analysis and KM 

T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
5 S-Workforce Focus T-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Workforce Focus T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Workforce Focus T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Workforce Focus T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
6 S-Process Management T-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Process Management T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Process Management T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Process Management T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
7 S-Results T-Political Factors ..................................................... 

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

 S-Results T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Results T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 S-Results T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

5 แบบฟอร์มในการนําผลการวิเคราะห์ 
SWOT มากําหนดแนวทางยุทธศาสตร์ แผ่น
ที่ 3 
แนวทางยุทธศาสตร์ (จุดอ่อนและโอกาส) 
WO Strategy    
ประยุกต์ใช้ประโยชน์จากโอกาสเพื่อลด
จุดอ่อน เน้นยุทธศาสตร์เชิงอุบายเน้นกลวิธี
และพันธมิตร 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
1 W-Leadership O-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Leadership O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Leadership O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Leadership O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
2 W-Strategic Planning O-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Strategic Planning O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Strategic Planning O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Strategic Planning O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
3 W-Customer Focus O-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Customer Focus O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Customer Focus O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Customer Focus O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
4 W-Measurement, 

Analysis and KM 
O-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Measurement, 
Analysis and KM 

O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Measurement, 
Analysis and KM 

O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Measurement, 
Analysis and KM 

O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
5 W-Workforce Focus O-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Workforce Focus O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Workforce Focus O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Workforce Focus O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
6 W-Process Management O-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Process Management O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Process Management O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Process Management O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
7 W-Results O-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Results O-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Results O-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Results O-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

6 แบบฟอร์มในการนําผลการวิเคราะห์ 
SWOT มากําหนดแนวทางยุทธศาสตร์ แผ่น
ที่ 4 
แนวทางยุทธศาสตร์ (จุดอ่อนและอุปสรรค) 
WT Strategy    
พยายามลดจุดอ่อนเพื่อเลี่ยงอุปสรรค เน้น
ยุทธศาสตร์ที่เน้นการเรียนรู้และอาศัย
ผู้เชี่ยวชาญ 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
1 W-Leadership T-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Leadership T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Leadership T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Leadership T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
2 W-Strategic Planning T-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Strategic Planning T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Strategic Planning T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Strategic Planning T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
3 W-Customer Focus T-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Customer Focus T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Customer Focus T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Customer Focus T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
4 W-Measurement, 

Analysis and KM 
T-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Measurement, 
Analysis and KM 

T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Measurement, 
Analysis and KM 

T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Measurement, 
Analysis and KM 

T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
5 W-Workforce Focus T-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Workforce Focus T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Workforce Focus T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Workforce Focus T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 

  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
6 W-Process Management T-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Process Management T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Process Management T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Process Management T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
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  จุดแข็ง โอกาส แนวทางยุทธศาสตร์ 
  (Strength) (Opportunity) (Strategy Guideline) 
7 W-Results T-Political Factors ..................................................... 

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

 W-Results T-Economic Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Results T-Social Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 W-Results T-Technological Factors ..................................................... 
..................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

7 แบบฟอร์มในการระดมสมองเพื่อการกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์หลัก และกลยุทธ ์

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 

 

วิสัยทัศน์ : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

พันธกิจ : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

ประเด็น
ยุทธศาสตร์ : 

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

 

เป้าประสงค์
หลัก : 

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

 

กลยุทธ์ : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 – 2559 
แผ่นที่ ....... 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ .......... : .................................................................................... 
 

ข้อมูลพื้นฐาน ระยะเวลา โครงการ 
เป้าประสงค์หลัก ตัวชี้วัด 

2552 2553 2554 2555 2556 2557 2558 2559 55-59 
กลยุทธ์ หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
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แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 – 2559 

แผ่นที่ ....... 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ .......... : .................................................................................... 
 

ข้อมูลพื้นฐาน ระยะเวลา โครงการ 
เป้าประสงค์หลัก ตัวชี้วัด 

2552 2553 2554 2555 2556 2557 2558 2559 55-59 
กลยุทธ์ หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
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แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 – 2559 

แผ่นที่ ....... 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ .......... : .................................................................................... 
 

ข้อมูลพื้นฐาน ระยะเวลา โครงการ 
เป้าประสงค์หลัก ตัวชี้วัด 

2552 2553 2554 2555 2556 2557 2558 2559 55-59 
กลยุทธ์ หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
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atittaya
Stamp
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

8 องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่ม 
แผนยุทธศาสตร ์

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

กลุ่มงานนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่มแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
1. ปก 
2. ประกาศสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง ใช้แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ฉบับที่..... (พ.ศ. ...- พ.ศ. ...) 
3. คํานํา 
4. สารบัญ 
5. ยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่..... (พ.ศ. ...- พ.ศ. ...) 

- กรอบแนวคิดในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 
- ผลการวิเคราะห์ตําแหน่งทางยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
วิสัยทัศน์………………………………………………………………………………………... 
พันธกิจ………………………………………………………………………………………..... 
ประเด็นยุทธศาสตร์…………………………………………………………………………. 
เป้าประสงค์หลัก…………………………………………………………………………...... 
กลยุทธ์…………………………………………………………………………..................... 
ค่านิยมหลัก..…………………………………………………………………………………… 

6. ตารางแสดงรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด และกลยุทธ์ (ดัง
ตัวอย่าง) 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่............................................................................................................................ 

ระยะเวลา 
เป้าประสงค์หลัก ตัวชี้วัด พ.ศ. 

... 
พ.ศ. … พ.ศ. 

… 
พ.ศ. 
… 

พ.ศ. 
… 

พ.ศ. ..-พ.ศ. 
.. 

กลยุทธ ์

         

7. ภาคผนวก 
- ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

9 ปฏิทินการดําเนินงาน เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ 

ปฏิทินการดําเนินงาน
ลําดับที่ วัน เดือน ปี กิจกรรม 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

10 องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการ 4 ป ี

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ 

องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
1. ปก 
2. ประกาศสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง ใช้แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
3. คํานํา 
4. สารบัญ 
5. บทนํา 
6. ทิศทางการพัฒนาสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

- วิสัยทัศน์ 
- พันธกิจ 
- ค่านิยม 
- ประเด็นยุทธศาสตร์ 

7. งบประมาณตามยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ... - พ.ศ. ... (ดัง
ตัวอย่าง) 

งบประมาณ (บาท) 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

จํานวน
โครงการ พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... รวม 

       
รวม       

 
8. รายชื่อโครงการและงบประมาณตามประเด็นยุทธศาสตร์ (ดังตัวอย่าง) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่  ............................................................................................ 
เป้าประสงค์หลัก ..................................................................................................... 

งบประมาณ (บาท) 
กลยุทธ์ โครงการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... พ.ศ. ... รวม 

        
        

9. ภาคผนวก 
- สรุปการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค และการกําหนดตําแหน่งทาง

ยุทธศาสตร์ 
- แผนภูมิโครงสร้างและการแบ่งส่วนราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- สรุปกรอบอัตรากําลังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

11 องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่ม
แผนปฏิบัติราชการประจําป ี

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ 

 
องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

1. ปก 
2. คํานํา 
3. สารบัญ 
4. ทิศทางการพัฒนาสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

- วิสัยทัศน์ 
- พันธกิจ 
- ค่านิยม 
- ประเด็นยุทธศาสตร์ 
- กลยุทธ์ 

5. สรุปแผนปฏิบัติราชการประจําปี พ.ศ. ... ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ดังตัวอย่าง) 

งานประจํา 
โครงการตาม
ยุทธศาสตร์ 

รวม 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

จํานวน งบประมาณ จํานวน งบประมาณ จํานวน งบประมาณ 
       

รวม       
 
6. งานประจํา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... จําแนกตามสํานัก 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่...................................................................... 
เป้าประสงค์ที่................................................................................... 

กลยุทธ์ ตัวชี้วัด 
รายชื่องาน
ประจํา 

ตัวชี้วัด
ผลผลิต 

ตัวชี้วัด
ผลลัพธ ์

งบประมาณ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

       
       

7. งานพิเศษ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... จําแนกตามสํานัก 

รายชื่องานประจํา ตัวชี้วัดผลผลติ ตัวชี้วัดผลลัพธ์ งบประมาณ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
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8. โครงการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... จําแนกตามสํานัก 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่...................................................................... 
เป้าประสงค์ที่................................................................................... 

กลยุทธ์ ตัวชี้วัด 
รายชื่อ
โครงการ 

ตัวชี้วัด
ผลผลิต 

ตัวชี้วัด
ผลลัพธ ์

งบประมาณ 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

12 องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่ม
รายละเอียดโครงการ 

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ 

องค์ประกอบของการจัดทํารูปเล่มรายละเอียดโครงการประจําปี 
1. ปก 
2. คํานํา 
3. สารบัญ 
4. ทิศทางการพัฒนาสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

- วิสัยทัศน์ 
- พันธกิจ 
- ค่านิยม 
- ประเด็นยุทธศาสตร์ 
- กลยุทธ์ 

 
5. งบประมาณตามยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ดังตัวอย่าง) 

งานประจํา 
โครงการตาม
ยุทธศาสตร์ 

รวม 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

จํานวน งบประมาณ จํานวน งบประมาณ จํานวน งบประมาณ 
       

รวม       
6. สรุปรายชื่องานประจํา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ... จําแนกตามสํานัก 

งานประจํา งบประมาณ 
สํานัก............................................... 
1.(รายชื่องานประจํา)..................................................................... 
2.(รายชื่องานประจํา)..................................................................... 

 

สํานัก............................................... 
1.(รายชื่องานประจํา)..................................................................... 
2.(รายชื่องานประจํา)..................................................................... 

 

7. รายละเอียดงานประจํา 
- สรุปงบประมาณตามประเด็นยุทธศาสตร์ (ดังตัวอย่าง) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ จํานวนงานประจํา งบประมาณ 
   

รวม   
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- รายละเอียดงานประจํา (มีใบปะหน้าแยกเป็นรายสํานัก ดังตัวอย่าง) 

แบบ นผ. 0020 / 1 
หน้า … 

 
 

 
 
 
ชื่อโครงการ/งาน …………………………………………………………………… 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ……………………………………… 
ระยะเวลาดําเนินการ  …………. เริ่มต้น ………..  สิ้นสุด  ……………. 
งบประมาณ ………………... บาท 

 ค่าใช้จ่ายบุคลากร  ค่าใช้จ่ายดําเนินงาน  ค่าใช้จ่ายลงทุน  งบเงินอุดหนุน  รายจ่ายอื่น 
ลักษณะงาน 

 โครงการตามยุทธศาสตร์ 
 งานประจํา 
 โครงการพิเศษตามนโยบายผู้บริหารระดับสูง 

ยุทธศาสตร์ที่ ……………………………………………………………… 
เป้าประสงค์หลัก ………………………………………………………… 
กลยุทธ์ ………………………………………………………………………. 

หลักการและเหตุผล 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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โครงการ/งาน …………………………………………………………………… 
วัตถุประสงค์ของโครงการ ผลผลิต 

 
 

ตัวชี้วัดผลผลิต วิธีตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัด 
ผลผลิต 
 
เอกสาร 
 
ผู้รับผิดชอบ 
 

เงื่อนไขความสําเร็จของผลผลิต

 ผลลัพธ์ 
 
 

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ วิธีตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัด 
ผลลัพธ์ 
 
เอกสาร 
 
ผู้รับผิดชอบ 
 

เงื่อนไขความสําเร็จของผลลัพธ์

โครงการ/งาน …………………………………………………………………… 
ระยะเวลา 

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

หน่วย
นับ 

เป้าหม
ายราย
กิจกรร

ม 

งบประม
าณบาท 

กลุ่มเป้า 
หมายสถานที่ 

                

กลุ่มเป้า 
หมาย 

 
สถานที่ 

 

- รายละเอียดงบประมาณ (ดังตัวอย่าง) 
รายละเอียดงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายบุคลากร 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายดําเนินงาน 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายลงทุน 
- รายจ่ายอื่นเป็นงบเงินอุดหนุน 
- ค่าใช้จ่ายงบรายจ่ายอื่น 

2. เงินนอกงบประมาณ 
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8. รายละเอียดโครงการตามยุทธศาสตร์ 
- รายละเอียดโครงการ (มีใบปะหน้าแยกเป็นรายสํานัก ดังตัวอย่าง) 

แบบ นผ. 0020 / 1 
หน้า … 

 
 

 
 
ชื่อโครงการ/งาน …………………………………………………………………… 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ……………………………………… 
ระยะเวลาดําเนินการ  …………. เริ่มต้น ………..  สิ้นสุด  ……………. 
งบประมาณ ………………... บาท 

 ค่าใช้จ่ายบุคลากร  ค่าใช้จ่ายดําเนินงาน  ค่าใช้จ่ายลงทุน �งบเงินอุดหนุน  รายจ่ายอื่น 
ลักษณะงาน 

 โครงการตามยุทธศาสตร์ 
 งานประจํา 
 โครงการพิเศษตามนโยบายผู้บริหารระดับสูง 

ยุทธศาสตร์ที่ ………………………………………………………….. 
เป้าประสงค์หลัก ………………………………………………………… 
กลยุทธ์ ……………………………………………. 

หลักการและเหตุผล 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

 
 



 

 

147 

 
 
โครงการ/งาน …………………………………………………………………… 

วัตถุประสงค์ของโครงการ ผลผลิต 
 
 

ตัวชี้วัดผลผลิต วิธีตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัด 
ผลผลิต 
 
เอกสาร 
 
ผู้รับผิดชอบ 
 

เงื่อนไขความสําเร็จของผลผลิต

 ผลลัพธ์ 
 
 

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ วิธีตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัด 
ผลลัพธ์ 
 
เอกสาร 
 
ผู้รับผิดชอบ 
 

เงื่อนไขความสําเร็จของผลลัพธ์

โครงการ/งาน …………………………………………………………………… 
ระยะเวลา 

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

หน่วย
นับ 

เป้าหม
ายราย
กิจกรร

ม 

งบประม
าณบาท 

กลุ่มเป้า 
หมายสถานที่ 

                

กลุ่มเป้า 
หมาย 

 
สถานที่ 

 

- รายละเอียดงบประมาณ (ดังตัวอย่าง) 
รายละเอียดงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายบุคลากร 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายดําเนินงาน 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายลงทุน 
- รายจ่ายอื่นเป็นงบเงินอุดหนุน 
- ค่าใช้จ่ายงบรายจ่ายอื่น 

2. เงินนอกงบประมาณ 
9. ภาคผนวก 

- ข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 
 
 



 

 

148 

 

เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

13 เอกสารเสนอโครงการเพื่อจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ 

 
 
 
 
 

  

โครงการและงบประมาณที่จะดําเนินการในปีงบประมาณ 
พ.ศ. xxxx – xxxx 

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
−−−−−−−−− 

ช่ือโครงการ/งาน 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ประเด็นยุทธศาสตร์  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เป้าประสงค์หลัก   
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
กลยุทธ์  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
หลักการและเหตุผล 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
วัตถุประสงค์ของโครงการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ผลผลิต 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ผลลัพธ์ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ระยะเวลา/งบประมาณ (บาท) 

พ.ศ. xxxx พ.ศ. xxxx พ.ศ. xxxx พ.ศ. xxxx 
………………… ………………… ………………… ………………… 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

14 การจัดทํารายละเอียดโครงการ/งาน
ประจํา 

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

กลุ่มงานแผนงานและ
โครงการ 

 
องค์ประกอบของการจัดทํารายละเอียดโครงการ/งานประจาํ 

แบบ นผ. 0020 / 1 
หน้า … 

 
 

 
 
 
ชื่อโครงการ/งาน …………………………………………………………………… 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ ……………………………………… 
ระยะเวลาดําเนินการ  …………. เริ่มต้น ………..  สิ้นสุด  ……………. 
งบประมาณ ………………... บาท 

 ค่าใช้จ่ายบุคลากร  ค่าใช้จ่ายดําเนินงาน  ค่าใช้จ่ายลงทุน  งบเงินอุดหนุน  รายจ่ายอื่น 
ลักษณะงาน 

 โครงการตามยุทธศาสตร์ 
 งานประจํา 
 โครงการพิเศษตามนโยบายผู้บริหารระดับสูง 

ยุทธศาสตร์ที่ ……………………………………………………………… 
เป้าประสงค์หลัก ………………………………………………………… 
กลยุทธ์ ………………………………………………………………………. 

หลักการและเหตุผล 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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โครงการ/งาน …………………………………………………………………… 
วัตถุประสงค์ของโครงการ ผลผลิต 

 
 

ตัวชี้วัดผลผลิต วิธีตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัด 
ผลผลิต 
 
เอกสาร 
 
ผู้รับผิดชอบ 
 

เงื่อนไขความสําเร็จของผลผลิต

 ผลลัพธ์ 
 
 

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ วิธีตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัด 
ผลลัพธ์ 
 
เอกสาร 
 
ผู้รับผิดชอบ 
 

เงื่อนไขความสําเร็จของผลลัพธ์

โครงการ/งาน …………………………………………………………………… 
ระยะเวลา 

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

หน่วย
นับ 

เป้าหม
ายราย
กิจกรร

ม 

งบประม
าณบาท 

กลุ่มเป้า 
หมายสถานที่ 

                

กลุ่มเป้า 
หมาย 

 
สถานที่ 

 

- รายละเอียดงบประมาณ (ดังตัวอย่าง) 
รายละเอียดงบประมาณ 

1. เงินงบประมาณ 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายบุคลากร 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายดําเนินงาน 
- รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายลงทุน 
- รายจ่ายอื่นเป็นงบเงินอุดหนุน 
- ค่าใช้จ่ายงบรายจ่ายอื่น 

2. เงินนอกงบประมาณ 
 

คําอธิบายประกอบการเขียนรายละเอียดโครงการ/งาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ…

1.  ข้อปฏิบัติในการเขียนแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการประจําปีงบประมาณ พ.ศ... 
 1.1 Download แบบฟอร์มจากระบบแจ้งเวียนหนังสือราชการ 
 1.2 ควรตรวจสอบไวรัส ทั้งก่อนและหลังการใช้งาน
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 1.3 พิมพ์ข้อความด้วยแบบอักษร TH SarabunPSK   
 1.4 ขนาดอักษร
 1) หัวข้อ ขนาดตัวอักษร 16 ตัวหนา (Bold) 
  ข้อความ ขนาดตัวอักษร 16 ตัวปกติ (Normal)   
 2) หัวข้อในตาราง ขนาดตัวอักษร  16 ตัวหนา  (Bold)  
  ข้อความ ขนาดตัวอักษร 16 ตัวปกติ (Normal)   
 1.5 ระยะบรรทัดปกติ 

2.  คําอธิบายแบบฟอร์มรายละเอียดโครงการประจําปีงบประมาณ พ.ศ... 
 (ตัวอย่างคําอธิบายการแปลงยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ)    
 2.1 ชื่อโครงการ/งาน หมายถึง ชื่อของการดําเนินงานที่จะบอกให้ทราบว่าจะมีการทําอะไร ควรเป็น
ประโยคที่สั้น กะทัดรัด สื่อความหมายได้ชัดเจน และสอดคล้องกับเนื้อหาสาระของโครงการ 
 2.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าภาพหลักที่ดําเนินโครงการ/งาน ควรระบุเป็นหน่วยงานระดับ
สํานักหรือเทียบเท่าหรือสูงกว่า 
 2.3 ระยะเวลาดําเนินการ หมายถึง การบอกระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการดําเนินโครงการ/งาน 
 2.4 งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินงบประมาณที่ใช้ในการดําเนินโครงการ/งาน ซึ่งได้กําหนด
ประเภทการจัดสรรเป็นกลุ่มงบประมาณที่เป็นค่าใช้จ่ายบุคลากร ค่าใช้จ่ายดําเนินงาน ค่าใช้จ่ายลงทุน งบเงิน
อุดหนุน และรายจ่ายอื่น 
 2.5 ลักษณะงาน หมายถึง ลักษณะของการดําเนินงานในประเภทต่างๆ เช่น 
 - โครงการตามยุทธศาสตร์ คือ โครงการที่เกี่ยวกับการพัฒนา ยกระดับการทํางานหรือการ
สร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ ที่ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ เช่น โครงการจัดทําระบบสนับสนุนฐานข้อมูลทางวิชาการเพื่อ
ตอบสนองความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการ  
 - งานประจํา คือ งานเกี่ยวกับการดําเนินการที่เป็นปกติและดําเนินการซ้ํากันมาหลายปี หรือ เป็น
การดําเนินงานที่ต่อเนื่องกันมาอย่างยาวนาน เช่น การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 - โครงการพิเศษตามนโยบายของผู้บริหารระดับสูง คือ การดําเนินงานที่เกิดจากดําริหรือความ
ต้องการของผู้บริหารระดับสูง 
 2.6 ยุทธศาสตร์ที่ หมายถึง โครงการ/งานประจําที่ดําเนินการมีความสอดคล้อง หรือขับเคลื่อน
ประเด็นยุทธศาสตร์ใด   
 เช่น ประเด็นยุทธศาสตร์ตามแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 3  (พ.ศ. 2555-
2559) มีประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์หลักและกลยุทธ์ ดังนี้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาระบบปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
เป้าประสงค์หลัก การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

บรรลุผลสัมฤทธิ์และเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กลยุทธ์ 1.1 พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 1.2 พัฒนาการปฏิบัติงานตามหลักกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 1.3 พัฒนางานด้านวิชาการ 
 1.4 พัฒนากระบวนการเสริมสร้างความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
เป้าประสงค์หลัก ข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เชื่อถือได้ ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน 

ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่าย และเชื่อมโยงกับเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ 
กลยุทธ์ 2.1 พัฒนาฐานข้อมูลที่เชื่อถือได้ ถูกต้อง เป็นปัจจุบันและตรงตามความต้องการของ

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 2.2 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาบุคลากรเพื่อสนับสนุนภารกิจในวงงานนิติบัญญัติ 
เป้าประสงค์หลัก บุคลากรมีศักยภาพและสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับความต้องการของ

สมาชิกวุฒิสภาและประชาชน 
 กลยุทธ์ 3.1 พัฒนาบุคลากรโดยใช้หลักสมรรถนะ (Competency Based HR) 
  3.2 พัฒนาระบบและกลไกการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  3.3 พัฒนาระบบการเรียนรู้และการจัดการความรู้ 
  3.4 พัฒนาคุณภาพชวีิตและเสริมสร้างแรงจูงใจในการทํางาน 
 2.7 เป้าประสงค์หลัก หมายถึง เป้าประสงค์หลักตามแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาดังข้อ 2.2 
 2.8 กลยุทธ์ หมายถึง กลยุทธ์ตามแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังข้อ 2.2  
 2.9 หลักการและเหตุผล หมายถึง รายละเอียดที่แสดงถึงความเป็นมา ความสําคัญ หรือความ
จําเป็นในการจัดทําโครงการ/งาน เพื่อทําให้ทราบว่าทําไมต้องทําโครงการ และชี้แจงถึงผลลัพธ์ที่ได้รับจากการ
ดําเนินงาน โดยมีหลักการเขียน ดังนี้ 
 1) ระบุถึงความเป็นมา หรือ ความสําคัญของโครงการ และอาจรวมไปถึงหลักการที่ควรจะเป็น
ในเรื่องดังกล่าว 
 2) ระบุถึงรายละเอียด ความจําเป็นในการจัดทําโครงการ โดยแสดงข้อมูลสนับสนุนที่มีน้ําหนัก
น่าเชื่อถือ เพื่อสนับสนุนโครงการอย่างมีเหตุผล 
 3) ระบุผลลัพธ์ที่คาดหวังจะได้รับจากการดําเนินโครงการ/งาน  
 2.10 วัตถุประสงค์ของโครงการ หมายถึง ผลลัพธ์ที่คาดหมายว่าจะเกิดขึ้นเมื่อดําเนินโครงการแล้ว
เสร็จ โดยวัตถุประสงค์ควรมีลักษณะ ดังนี้ 
 1) สัมพันธ์กับสาระสําคัญของโครงการ 
 2) สามารถนํามาวัดและประเมินผลได้ 
 3) มีความเป็นไปได้ ปฏิบัติได้  
 เช่น เพื่อให้มีระบบสนับสนุนฐานข้อมูลทางวิชาการ จํานวน 22 ฐานข้อมูล ที่สามารถตอบสนอง
ความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการ 
 2.11 ผลผลิต หมายถึง ผลที่ได้จากการดําเนินโครงการโดยตรง สามารถวัดได้ในเชิงปริมาณ เช่น สิ่งที่
ได้ กิจกรรมหรือการเปลี่ยนแปลง ฯลฯ เช่น ฐานข้อมูลทางวิชาการ 
 2.12 ตัวชี้วัดผลผลิต หมายถึง ตัวบ่งชี้ที่กําหนดขึ้นเพื่อเป็นเป้าหมายในการปฏิบัติงานให้บรรลุผล
สําเร็จในระดับผลผลิตของโครงการ  ซึ่ งเป็นจํานวนนับของผลผลิตในข้อ 2.8 เช่น จํานวนสิ่งของ จํานวน
กิจกรรม หรือ ระดับของการเปลี่ยนแปลง ฯลฯ เช่น จํานวนฐานข้อมูลทางวิชาการ 22 ฐานข้อมูล 
 2.13 วิธีการตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัดผลผลิต หมายถึง ตัวบ่งชี้ที่กําหนดขึ้นเพื่อติดตามการ
ดําเนินโครงการในรูปของเอกสารที่แสดงถึงหลักฐานในการดําเนินการตามตัวชี้วัดผลผลิต เอกสารตรวจสอบ
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ผลผลิต เช่น รายงานการดําเนินงาน เอกสารตรวจสอบผลผลิต เช่น เอกสารแสดงรายละเอียดของจํานวน
ฐานข้อมูลทางวิชาการ 22 ฐานข้อมูล ส่วนผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ เช่น ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา  
 2.14 เงื่อนไขความสําเร็จของผลผลิต หมายถึง ปัจจัยที่อยู่นอกเหนือการควบคุม และข้อจํากัดที่
ส่งผลต่อความสําเร็จของการได้ผลผลิต เช่น งบประมาณ/ระยะเวลาที่เปลี่ยนแปลง/การให้การสนับสนุนของ
ผู้บังคับบัญชา/ความรู้ความเข้าใจของบุคลากรในการสร้างฐานข้อมูลทางวิชาการ 
 2.15 ผลลัพธ์ หมายถึง ประโยชน์ที่เกิดขึ้นจากผลผลิตของโครงการ เช่น ฐานข้อมูลทางวิชาการที่
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการ 
 2.16 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ หมายถึง ตัวบ่งชี้ที่กําหนดขึ้นเพื่อเป็นเป้าหมายในการปฏิบัติงานให้บรรลุผล
สําเร็จในระดับผลลัพธ์ของโครงการ  ซึ่ งสามารถกําหนดหน่วยวัดเชิงปริมาณของข้อ 2.12 ได้ เช่น 
ร้อยละ 80 ของสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการมีความพึงพอใจต่อฐานข้อมูลทางวิชาการ 
 2.17 วิธีการตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัดผลลัพธ์ หมายถึง ตัวบ่งชี้ที่กําหนดขึ้นเพื่อติดตามการ
ดําเนินโครงการในรูปของเอกสารที่แสดงถึงหลักฐานในการดําเนินการตามตัวชี้วัดผลลัพธ์ เช่น รายงานผลการ
ดําเนินงาน แบบสํารวจความพึงพอใจของสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการต่อฐานข้อมูลทางวิชาการ ส่วน
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ เช่น ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ 3 
 2.18 เงื่อนไขความสําเร็จของผลลัพธ์ หมายถึง ปัจจัยที่อยู่นอกเหนือการควบคุม และข้อจํากัดที่
ส่งผลต่อความสําเร็จของผลลัพธ์ เช่น การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ฐานข้อมูล/ข้อจํากัดของช่องทางสื่อสารหรือ
จํานวนคอมพิวเตอร์/ความสนใจในฐานข้อมูลทางวิชาการของสมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการ 
 2.19 แผนการดําเนินงาน/กิจกรรม หมายถึง ลําดับ ขั้นตอนและรายละเอียดการดําเนินงาน 
 เช่น 1. ขออนุมัติโครงการ 
 2. รับสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ 
 3. ดําเนินการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อสนับสนุนงานของคณะกรรมาธิการ 
 4. รวบรวมข้อมูลที่ได้ เพื่อนํามาจัดทําฐานข้อมูล 
 5. ติดตามประเมินผลการจัดทําฐานข้อมูล 
 2.20 ระยะเวลา หมายถึง ระยะเวลาในการดําเนินกิจกรรม 
 2.21 หน่วยนับ หมายถึง หน่วยนับผลสําเร็จของแต่ละกิจกรรม 
 เช่น 1. ขออนุมัติโครงการ  หน่วยนับ คือ  วัน 
 2. รับสมัครคัดเลือกเพื่อบรรจุเป็นพนักงานจ้างเหมาบริการ หน่วยนับ คือ เดือน 
 3. ดําเนินการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อสนับสนุนงานของคณะกรรมาธิการ หน่วยนับ 
คือ เรื่อง/คณะ 
 4. รวบรวมข้อมูลที่ได้ เพื่อนํามาจัดทําฐานข้อมูล หน่วยนับ คือ ครั้ง 
 5. ติดตามประเมินผลการจัดทําฐานข้อมูล หน่วยนับ คือ ครั้ง 
 2.22 เป้าหมายกิจกรรม หมายถึง จํานวนของหน่วยนับของการดําเนินกิจกรรม ให้ระบุเป็นปริมาณ
ของผลผลิตที่ได้ เช่น  3  (หน่วยนับ : เป็นการดําเนินการ 3 เรื่อง) 
 2.23 งบประมาณ หมายถึง จํานวนเงินงบประมาณที่ใช้ในการดําเนินโครงการ/งาน 
 2.24 กลุ่มเป้าหมาย/สถานที่ หมายถึง ผู้รับผิดชอบ/ผู้รับบริการ/ผู้ได้รับประโยชน์หรือผลกระทบ
โดยตรงจากการดําเนินโครงการ/งาน ส่วนสถานที่ คือ สถานที่/บริเวณที่ดําเนินโครงการ/งาน 
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3. คําอธิบายการเขียนรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 
รายละเอียดงบประมาณ หมายถึง ค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่ใช้ในการดําเนินโครงการ ซึ่งต้องคํานึงถึง

ความสอดคล้องกับกิจกรรมของโครงการ ความจําเป็นและความคุ้มค่า โดยระบุว่าเป็นค่าใช้จ่ายในงบใด เช่น 
ค่าใช้จ่ายดําเนินการ ค่าใช้จ่ายลงทุน งบเงินอุดหนุน หรือรายจ่ายอื่น ดังนี้   

1) รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายดําเนินการ เช่น  ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
2) รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายลงทุน  เช่น  ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง   (แนบรายละเอียด

เกี่ยวกับคุณลักษณะของครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
3) รายจ่ายอื่นเป็นค่าใช้จ่ายงบเงินอุดหนุน  เช่น  ค่าบํารุงสมาคมเลขาธิการวุฒิสภา (ASGP) 
4)  ค่าใช้จ่ายงบรายจ่ายอื่น  คือ รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใด งบรายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่

สํานักงบประมาณกําหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น ค่าจ้างที่ปรึกษา  เพื่อศึกษาหรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ค่า
รับรองแขกต่างประเทศ การไปเยือนต่างประเทศ  การประชุมนานาชาติ  เป็นต้น  (หลักการจําแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ) 
5) เงินนอกงบประมาณ  คือ งบประมาณที่ได้รับการสนบัสนุนจากหนว่ยงาน หรือองค์กรอื่น 
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เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

15 ตารางรายงานผลการดําเนินการ
โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติ
ราชการ ประจําปีงบประมาณ  
พ.ศ. xxxx 

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

กลุ่มงานติดตามและ
ประเมินผล 

 

ตารางรายงานผลการดําเนินการโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. xxxx 
สํานัก............................................ 

ระบุเดือน 

(ที่กําหนดไว้ตาม 

แผนปฏิบัติราชการ) 

ความก้าวหน้าการดําเนินการ 
          จํานวน

ผลผลิต          (เล่ม 
เรื่อง ฉบับ ครั้ง ฯลฯ) 

งบประมาณที่
เบิกจ่ายจริง   (บาท) 

โครงการ ..................................................................................................................... 

 ตุลาคม ๒๕๕๔       

 พฤศจิกายน ๒๕๕๔       

 ธันวาคม ๒๕๕๔       

มกราคม ๒๕๕๕       

กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕       

มีนาคม ๒๕๕๕       

กิจกรรม(ถ้ามี)       

กิจกรรมที่ ๑ ........................................................................................................ 

 ตุลาคม ๒๕๕๔       

 พฤศจิกายน ๒๕๕๔       

 ธันวาคม ๒๕๕๔       
    

  ลงชื่อ.........................................ผู้จัดทําข้อมูล 
        (………………………………….…) 

  
ลงชื่อ.........................................ผู้ตรวจสอบ
ข้อมูล 

        (…………….………………………) 
    

  
วันที่ ........เดือน...............พ.ศ......... ที่จดัทํา
ข้อมูล 

 



 

เอกสารหมายเลข ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

16 สรุปการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ.xxxx 

เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูล/นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

กลุ่มงานติดตามและ
ประเมินผล 

 
สรุปการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.xxxx 

งานตามยุทธศาสตร์ งานประจํา 

ผลการดําเนินการ ผลการดําเนินการ 
ประเด็น

ยุทธศาสตร์ 
งบประมาณ 

(บาท) จํานวน
โครงการ ดําเนินการ

แล้ว 
อยู่ระหว่าง
ดําเนินการ 

ยังไม่ได้
ดําเนินการ 

จํานวน
โครงการ ดําเนินการ

แล้ว 
อยู่ระหว่าง
ดําเนินการ 

ยังไม่ได้
ดําเนินการ 

    
งบประมาณ
เบิกจ่ายจริง 

(บาท) 

ร้อยละ
ของ

ค่าใช้จ่าย 

ประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ 1 
พัฒนาระบบ
ปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามหลัก
บริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี 
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ผลการดําเนินการ ผลการดําเนินการ 

    
งบประมาณ
เบิกจ่ายจริง 

(บาท) 

ร้อยละ
ของ

ค่าใช้จ่าย 

ประเด็น
ยุทธศาสตร์ 

งบประมาณ 
(บาท) จํานวน

โครงการ
จํานวน
โครงการดําเนินการ

แล้ว 
อยู่ระหว่าง
ดําเนินการ

ยังไม่ได้
ดําเนินการ

ดําเนินการ
แล้ว 

อยู่ระหว่าง
ดําเนินการ

ยังไม่ได้
ดําเนินการ

  
    

ประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ 2 
พัฒนาฐานข้อมูล
และระบบ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

                      

ประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ 3 
พัฒนาบุคลากร
เพื่อสนับสนุน
ภารกิจในวงงาน
นิติบัญญัต ิ

                      

งานพิเศษ                       

                
รวม   

                
    

 
  



 

 
การดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี พ.ศ. Xxxx 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาระบบปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี          
 

ที่ 
โครงการ/
กิจกรรม
ตามแผน 

แผน 

ผลการ
ดําเนินงาน

ของ 
โครงการ/
กิจกรรม 

ดําเนินการ 
แล้ว 

อยู่
ระหว่าง 

ดําเนินการ 

ยังไม่ได้ 
ดําเนินการ 

งบประมาณ 
ที่กําหนดไว้ 

ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

งบประมาณ
ที่เบิกจ่าย 
(บาท) 

งบประมาณ
คงเหลือ 
(บาท) 

ผลการ
ดําเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

                        

            รวม         

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2  พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่ 
โครงการ/
กิจกรรม
ตามแผน 

แผน 

ผลการ
ดําเนินงาน

ของ 
โครงการ/
กิจกรรม 

ดําเนินการ 
แล้ว 

อยู่
ระหว่าง 

ดําเนินการ 

ยังไม่ได้ 
ดําเนินการ 

งบประมาณ 
ที่กําหนดไว้ 

ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

งบประมาณ
ที่เบิกจ่าย 
(บาท) 

งบประมาณ
คงเหลือ 
(บาท) 

ผลการ
ดําเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

                        

            รวม         
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาบุคลากรเพื่อสนับสนุนภารกิจในวงงานนิติบัญญัติ 

ที่ 
โครงการ/
กิจกรรม
ตามแผน 

แผน 

ผลการ
ดําเนินงาน

ของ 
โครงการ/
กิจกรรม 

ดําเนินการ 
แล้ว 

อยู่
ระหว่าง 

ดําเนินการ 

ยังไม่ได้ 
ดําเนินการ 

งบประมาณ 
ที่กําหนดไว้ 

ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

งบประมาณ
ที่เบิกจ่าย 
(บาท) 

งบประมาณ
คงเหลือ 
(บาท) 

ผลการ
ดําเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

                        

รวม                     

 
งานพิเศษ 
 

ที่ 
โครงการ/
กิจกรรม
ตามแผน 

แผน 

ผลการ
ดําเนินงาน

ของ 
โครงการ/
กิจกรรม 

ดําเนินการ 
แล้ว 

อยู่
ระหว่าง 

ดําเนินการ 

ยังไม่ได้ 
ดําเนินการ 

งบประมาณ 
ที่กําหนดไว้ 

ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

งบประมาณ
ที่เบิกจ่าย 
(บาท) 

งบประมาณ
คงเหลือ 
(บาท) 

ผลการ
ดําเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

                        

รวม                     
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4.2 เอกสารใช้ประกอบการดําเนินงาน 
4.2.1 แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติอันอาจมีผลกระทบต่อระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร (IT Contingency Plan) ปี พ.ศ. 2554 
4.2.2 แผนบริหารความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
4.2.3 แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย แผนสํารองฉุกเฉินกรณีเกิดอุทกภัยและแผ่นดินไหว ประจําอาคาร

สุขประพฤติ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
4.2.4 แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย แผนสํารองฉุกเฉินกรณีเกิดอุทกภัยและแผ่นดินไหว ประจําอาคาร

อาคารรัฐสภา ๒ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

4.3 เอกสารอา้งอิง (Reference Document)  
  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2550. การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ. กรุงเทพมหานคร 
 
  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2551. คู่มือเทคนิคการปรับปรุงและการพัฒนา

องค์กร. กรุงเทพมหานคร 
 
  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 2550. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 2. สํานักการ

พิมพ์ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. กรุงเทพมหานคร 
 
  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 2551. สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. พิมพ์ครั้งที่ 1 สํานักการพิมพ์ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. กรุงเทพมหานคร 
 
  อําไพ วรรณสินธุ์. การวิเคราะห์และออกแบบระบบ 1. เอกสารประกอบการสอน คณะวิทยาการจัดการ 

สถาบันราชภัฏอุบลราชธานี 
 
  หทัยรัตน์ ลิ่มอรุณวงศ์. การติดตามและประเมินผล. กองแผนงาน, มหาวิทยาลัยทักษิณ 
  http://tsumis.tsu.ac.th/tsukm/UploadFolder%5Ctsu.pdf 
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ภาคผนวก 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5.1 คณะที่ปรึกษาในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน
กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตามประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คณะที่ปรึกษาในการจัดทําคู่มือการปฏิบตัิงานมาตรฐานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร ์
การแปลงสู่แผนปฏิบตัิราชการและการติดตามประเมินผล 
            

1.  นางสาวจิตติเทวี  ตติยรัตน์ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

หัวหน้าคณะที่ปรึกษา 

2. นางสาวนภาภรณ์ ใจสัจจะ 
ผู้อํานวยการสํานักประชาสัมพันธ์ 

คณะที่ปรึกษา 

3. นางนิภาพร ศรีสุวรรณ 
ผู้อํานวยการสํานักบริหารงานกลาง 

คณะที่ปรึกษา 

4. นางสาวศิริพงษ์  อาศนะเสน 
ผู้อํานวยการสํานักการประชุม 

คณะที่ปรึกษา 

5. นางสาววราภรณ์ มีเปรมปรีดิ์ 
ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๑ 

คณะที่ปรึกษา 

6. นางสาวสุนันทา ทรงจําปา 
ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๒ 

คณะที่ปรึกษา 

7. นายสุรัตน์ หวังต่อลาภ 
ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๓ 

คณะที่ปรึกษา 

8. นายนัฑ  ผาสุข 
ผู้อํานวยการสํานักกฎหมาย 

คณะที่ปรึกษา 

9. นายพงศ์กิตติ์  อรุณภักดีสกุล  
ผู้อํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

คณะที่ปรึกษา 

10. นางนิรันตสุข เริงรณอาษา 
ผู้อํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 

คณะที่ปรึกษา 

11. นางสาวมาลี  พิลาหอม 
ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและแผน 

คณะที่ปรึกษา 

12. นางกอบแก้ว แสงทอง 
นักวิชาการตรวจสอบภายในเชี่ยวชาญ 

คณะที่ปรึกษา 

13. นายศุภชัย รักษาพล คณะที่ปรึกษา 
14. นางผุสดี ดวงบุบผา คณะที่ปรึกษา 
15. นางสุวรรณา เกิดแก่น คณะที่ปรึกษา 
16. นายประธาน ทิพยกะลิน คณะที่ปรึกษา 
17. นายรพีพงศ์ ภูชฎาภิรมย์ คณะที่ปรึกษา 
18. นางสาวจินดา กองแก้ว คณะที่ปรึกษา 
19. นางสาวชลธิชา มีแสง คณะที่ปรึกษา 
20. นางสาวสุพัตรา วรรณศิริกุล คณะที่ปรึกษา 



21. นายสุชาติ พื้นทองคํา คณะที่ปรึกษา 
22. นางภาณุมาศ วราหะไพฑูรย์ คณะที่ปรึกษา 
23. นางสาวจิรพรรณ แกล้วทนงค์ คณะที่ปรึกษา 
24. นางภาวนา ภักฉัตรทัน คณะที่ปรึกษา 
25. นายอภิชาติ  อ่อนสร้อย คณะที่ปรึกษา 
26. นางมันทนา เอกลัคนารัตน์ คณะที่ปรึกษา 
27. นางสาวเทวินทร์ เกษตระกูล คณะที่ปรึกษา 
28. นายชูชาติ หอมจันทึก คณะที่ปรึกษา 
29. ส.ต.ต. ธามธีธะวัชร มาฉิม คณะที่ปรึกษา 
30. นางสาวสุภาวดี มงคลธรรมกุล คณะที่ปรึกษา 
31. นายปรเมศวร์ ศรีละมนตรี คณะที่ปรึกษา 
32. นายสมชาย ชัยเชษฐ์ดํารงกุล คณะที่ปรึกษา 
33. นางสาวอารีรัตน์ ศรีลานิล คณะที่ปรึกษา 
34. นายธัชชัย  แก้ววารี คณะที่ปรึกษาและผู้ร่วมจัดทํา 
35. นางสาวทัศนวรรณ  วงศ์ดี คณะที่ปรึกษาและผู้ร่วมจัดทํา 

 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5.2 แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2555-2559) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



             

 
     
 
 
 

   

 

แผนยุทธศาสตร์ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2555 – 2559) 
 
 
 
 

 
 
 
 



                                                          
 

 
 
 
 



แผนยทุธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 3  
พ.ศ. 2555 - 2559 

 

 

คํานํา 
 

 แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2555 - 2559) 
จัดทําขึ้นเพื่อให้สอดรับกับสภาวการณ์ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
ท่ีเปลี่ยนแปลงไป ในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ฯ ฉบับนี้ ได้ประเมินสถานการณ์ภายใน
และภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยใช้หลักการวิเคราะห์ตามเกณฑ์ 
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA) เพื่อวิเคราะห์ SWOT Analysis เพื่อพิจารณาจุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาส และภัยคุกคามของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   

 จากการวิเคราะห์สถานการณ์ในปัจจุบันและในอนาคต ส่งผลให้
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภากําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ และ
เป้าประสงค์หลัก ดังนี้  
  
 วิสัยทัศน์  

 เป็นองค์กรธรรมาภิบาลท่ีได้รับการยอมรับจากสมาชิกวุฒิสภาและ
ประชาชน 
  
 พันธกิจ 
 1. สนับสนุนและส่งเสริมงานด้านนิติบัญญัติตามหลักธรรมาภิบาล 

2. พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงาน
ด้านนิติบัญญัติ 

3. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพเพื่อตอบสนองความต้องการของ
สมาชิกวุฒิสภาและประชาชน 
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บุคลากรมศีกัยภาพและสามารถปฏบิัติงานได้สอดคล้องกับความ

ต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน 

 แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2555 - 2559) 
ดังกล่าว สามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี และ 
แผนงบประมาณรายจ่ายประจําปี การติดตามประเมินผล และส่งผลให้การดําเนินงาน
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาบรรลุผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
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 เนื่องจากสถานการณ์ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยี  
มีการเปลี่ยนแปลงไป ดังนั้น สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จึงจําเป็นต้องดําเนินการ
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2551 – 2555) 
พร้อมทั้งจัดทําแผนยุทธศาสตร์ สําหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 – 2559 เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี แผนงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
และการติดตามประเมินผลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาอย่างมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผลต่อไป โดยการจัดทําแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ในครั้งนี้จะดําเนินการให้เป็นไปตามการบริหารงานในภาครัฐ ซึ่งได้มีการเปลี่ยนแปลง
จากการบริหารที่ให้ความสําคัญกับขั้นตอนการปฏิบัติงานไปสู่การบริหารแบบมุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ (Results Based Management : RBM) เพื่อให้การดําเนินการเป็นไป
อย่างมีทิศทางท่ีถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ท่ีสําคัญคือ สามารถ
พัฒนาการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปสู่ความเป็นองค์กรธรรมาภบิาล
ท่ีได้รับการยอมรบัจากสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน 
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กรอบแนวคิดในการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ 

1. กรอบแนวคิดจากตัวแบบการพฒันาคณุภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  
(Public Sector Management Quality Award: PMQA) 

          การจัดทําแผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้อาศัย
แนวคิดจากตัวแบบการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 
Management Quality Award : PMQA) เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขัน 
และนํามาใช้ในการประเมินเพื่อหาตําแหน่งทางยุทธศาสตร์ (Positioning) ขององค์กร 
รวมท้ังการวิเคราะห์ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือมีส่วนเกี่ยวข้อง 
(Stakeholders Analysis) การจัดกลุ่มเพื่อวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน มีองค์ประกอบ 
7 ประการ ดังนี้ 

หมวด 1 การนําองค์กร 
หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
หมวด 3 การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้สว่นเสีย 
หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ 
หมวด 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
หมวด 6 การจัดการกระบวนการ 
หมวด 7 ผลลัพธก์ารดําเนินงาน 

ท้ังนี้ สาระสําคัญของเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐในแต่ละหมวดโดยสังเขป 
มีดังนี้ 

หมวด 1 การนําองค์กร เป็นการตรวจประเมินว่าผู้บริหารของส่วนราชการ
ดําเนินการอย่างไรในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ระยะสั้นและระยะยาว ค่านิยม  
และความคาดหวังในผลการดําเนินการ รวมถึงการให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยีท้ังหลาย การกระจายอํานาจการตัดสินใจ การสร้างนวัตกรรมและ 
การเรียนรู้ในส่วนราชการ รวมท้ังตรวจประเมินว่าส่วนราชการ มีการกํากับดูแลตนเอง 
ท่ีดี และดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบต่อสังคม และชุมชนอย่างไร 
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หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ เป็นการตรวจประเมินวิธีการกําหนด

ประเด็นยุทธศาสตร์เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก รวมท้ังแผนปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการ และการถ่ายทอดเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลัก 
รวมถึงแผนปฏิบัติราชการที่ได้จัดทําไว้ เพื่อนําไปปฏิบัติและการวัดผลความก้าวหน้า 

หมวด 3 การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
เป็นการตรวจประเมินว่าส่วนราชการกําหนดความต้องการ ความคาดหวัง และความนิยมชมชอบ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร รวมถึงส่วนราชการมีการดําเนินการ
อย่างไรในการสร้างความสัมพันธ์กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การกําหนด
ปัจจัยท่ีสําคัญที่ทําให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความพึงพอใจ และนําไปสู่
การกล่าวถึงส่วนราชการในทางที่ดี 

หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้ เป็นการตรวจ
ประเมินว่า ส่วนราชการเลือกรวบรวม วิเคราะห์ จัดการและปรับปรุงข้อมูลและสารสนเทศ 
และจัดการความรู้อย่างไร 

หมวด 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล เป็นการตรวจประเมินว่าระบบงาน 
และระบบการเรียนรู้ของบุคลากรและการสร้างแรงจูงใจ ช่วยให้บุคลากรพัฒนาตนเอง
และใช้ศักยภาพอย่างเต็มท่ีเพื่อให้มุ่งไปในแนวทางเดียวกันกับเป้าประสงค์และ
แผนปฏิบัติการโดยรวมของส่วนราชการอย่างไร รวมท้ังตรวจประเมินความใสใ่จ การสรา้ง
และรักษาสภาพแวดล้อมในการทํางาน สร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานของ
บุคลากร ซึ่งจะนําไปสู่ผลการดําเนินการที่เป็นเลิศ และความเจริญก้าวหน้าของ
บุคลากรและส่วนราชการ 
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หมวด 6 การจัดการกระบวนการ เป็นการตรวจประเมินแง่มุมท่ีสําคัญ
ท้ังหมดของการจัดการกระบวนการ การให้บริการ และกระบวนการอื่นที่สําคัญที่ช่วย
สร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ 
ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญต่างๆ หมวดนี้ครอบคลุมกระบวนการที่สําคัญและ
หน่วยงานทั้งหมด 

หมวด 7 ผลลัพธ์การดําเนินการ เป็นการตรวจประเมินผลการดําเนินการ
และแนวโน้มของส่วนราชการในมิติต่างๆ ได้แก่ มิติด้านประสิทธิผล มิติด้านคุณภาพ
การให้บริการ มิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ และมิติด้านการพัฒนา
องค์กร นอกจากนี้ ยังตรวจประเมินผลการดําเนินการของส่วนราชการโดยเปรียบเทียบ
กับส่วนราชการ หรือองค์กรอื่นที่มีภารกิจคล้ายคลึงกัน 

 
2. กรอบแนวคิดจากตัวแบบการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT Analysis) 

เกณฑ์ท่ีใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส 
อุปสรรค) ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีดังนี้ 

การวิเคราะห์ปัจจัยภายในจากจุดแข็งและจุดออ่น  
(Strengths & Weaknesses)  

1. การนําองค์กร 
  ผู้บริหารของส่วนราชการมีบทบาทในการชี้นําองค์กร รวมถึง 

การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การกระจายอํานาจการตัดสินใจ  
มีระบบการกํากับดูแลและมีความรับผิดชอบต่อส่วนรวม สมาชิกและชุมชนหรือไม่ 
อย่างไร 

2. การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
  องค์กรมีการกําหนดประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

และกลยุทธ์หลัก รวมท้ังแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
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3. การให้ความสําคัญกบัผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 การดําเนินงานขององค์กรมีการกําหนดความต้องการ ความคาดหวัง 

และความนิยมของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร 

4. การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการความรู้  
  การตรวจประเมินว่าองค์กรมีการรวบรวม วิเคราะห์ จัดการและ

ปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศเพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการอย่างไร 

5. การมุ่งเนน้ทรัพยากรบุคคล  
 องค์กรมีการดําเนินการพัฒนาบุคลากรให้เกิดการเรียนรู้  พัฒนาให้

สอดคล้องกับระบบงานใหม่ และการสร้างแรงจูงใจแก่บุคลากรอย่างไร 

6. การจัดการกระบวนการ 
 องค์กรได้การปรับปรุงกระบวนการทํางานเพื่อให้เอื้อต่อการดําเนินการ

ให้บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์และตามหลักธรรมาภิบาล 

7. ผลลัพธ์การดําเนินการ 
 องค์กรมีการประเมินและนําผลการดําเนินงานมาใช้ในการแก้ไข

ปรับปรุง หรือการพัฒนา ประกอบด้วยผลการดําเนินงานตามพันธกิจ ด้านลูกค้า 
ด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ด้านกระบวนการ และด้านการพัฒนาองค์กรและบุคลากร  
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การวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกจากโอกาสและข้อจํากัด  
(Opportunities & Threats) 

1.  สถานการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี กระแสการ
เปลี่ยนแปลง ท้ังภายใน และภายนอกประเทศ  

2.  ความต้องการ ความคาดหวัง การสนับสนุน หรือเป็นภัยคุกคาม
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders Analysis) ซึ่งประกอบด้วย สมาชิกรัฐสภา 
พรรคการเมือง องค์กรอิสระ สื่อมวลชน ภาคประชาสังคม ต่างประเทศ และ
บุคลากร 

3.  กรอบตามรัฐธรรมนูญ กฎหมาย และนโยบายของรัฐบาล   

 

 

ผลการวิเคราะหจ์ุดแข็ง จุดอ่อน 

 

ประเด็นที่ 1 การนาํองคก์ร (Leadership) 
  

จุดแข็ง จุดอ่อน 

1.1 ผู้บริหารระดับสูงมีเครือข่ายท่ีด ี
 กับหน่วยงานภาครัฐอื่นๆ  
 ท่ีเก่ียวข้อง เช่น ฝ่ายบริหาร   
 และองค์กรอิสระตาม  
 รัฐธรรมนูญ 

1.1 ผู้บริหารระดับสูงยังขาดความ 
     ชัดเจนในการผลักดันนโยบาย 
     การดําเนินงานไปสู่ผู้ปฏบิัต ิ
     ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันและ 
     ต่อเนื่อง 
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ประเด็นที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ (Strategic Planning) 

 

จุดแข็ง จุดอ่อน 

2.1 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ยังขาด 
     ความชัดเจนของวิสยัทัศน ์และ 
     ไม่สามารถกําหนดเป้าประสงค์ได้ 
     อย่างชัดเจน 
2.2 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     ขาดความชัดเจนของกระบวนการจัดทํา 
     แผนยุทธศาสตร์ท่ีสอดคล้องกับกรอบ    
     ระยะเวลา  
2.3 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     ขาดความชัดเจนของกระบวนการ   
     วิเคราะห์ข้อมูลการจัดทํา 
      แผนยุทธศาสตร ์
2.4 เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ของ 
     สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ขาดความ 
     ชัดเจนในการตอบสนองต่อความท้าทาย 
     เชิงยุทธศาสตร์ และความต้องการของ 
     ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2.5 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ยังขาด 
     การขับเคลื่อนแผนยทุธศาสตร์ให้ 
     สัมฤทธิ์ผล 

2.1 การวางแผนยุทธศาสตร์ของ 
     สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     มีการบูรณาการความคิดเห็น  
     จากผู้แทนทุกสํานัก 

2.6 การวางแผนยุทธศาสตร์ของสํานักงาน  
     เลขาธิการวุฒิสภา ยงัขาดข้อมลู  
     สนับสนุนทางวิชาการในด้านต่าง ๆ  



แผนยทุธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 3  
พ.ศ. 2555 - 2559 

 

8 
 

 
ประเด็นที่ 3 การใหค้วามสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Customer and Stakeholder Focus) 
 

จุดแข็ง จุดอ่อน 

3.1 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     ขาดข้อมูลของความต้องการของ 
     สมาชิกวุฒิสภาและผู้มีส่วนได ้
     ส่วนเสีย 
3.2 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     ขาดการวิเคราะห์ และจัดการข้อมูล 
     ความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา 
     และผูม้สี่วนได้ส่วนเสีย  
3.3 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ขาดการ 
     ปฏิสัมพนัธ์กับสมาชิกวุฒิสภาและ 
     ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส่งผลให ้
     ไม่สามารถสร้างความร่วมมือกับ 
     สมาชิกวุฒิสภาและผู้มีส่วนได ้
     ส่วนเสียอย่างเต็มท่ี 

3.1 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     มีการสร้างเครือข่ายในการ  
     ประสานงานกับหน่วยงาน 
     ภายนอก 

3.4 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
      ขาดการวัดความพึงพอใจของ 
       ผู้รับบรกิาร และผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย  
       อย่างครอบคลุมและทั่วถึง ทําให้ 
      ไม่สามารถปรับปรงุการดําเนินงาน 
      และติดตามผลในเรื่องคุณภาพของ 
      การให้บริการ 
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ประเด็นที่ 4 การวัด การวิเคราะห ์และการจัดการความรู้ 

      (Information and Technology) 
 

จุดแข็ง จุดอ่อน 

4.1 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     มีแนวร่วมจากทุกภาคส่วน 
     ในการสนับสนุนด้านข้อมูล 
     ข่าวสาร 

4.1 การพัฒนาระบบเทคโนโลย ี
     สารสนเทศ ไม่สามารถตอบสนอง 
      ต่อความต้องการด้านการใช้งาน 
      ข้อมูลเชิงวิชาการ  
4.2 ข้อมลูทางวิชาการมีไม่เพียงพอ  
     ในการตอบสนองความต้องการ 
     ของสมาชิกวุฒิสภา 
4.3 การกําหนดฐานข้อมูลแต่ละด้าน  
     ขาดความชัดเจนในการนําไปใช้ 
     สนับสนุนงานของสมาชิกวุฒิสภา  
     ส่งผลให้การทํางานด้านข้อมูล 
     มีความซ้ําซ้อน 

4.2 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     มีความพร้อมด้านโครงสร้าง  
     ของระบบฐานข้อมลู  
     (Infrastructure) 

4.4 การจัดเก็บข้อมลู การไหลเวียน 
     ของข้อมูล และการนําข้อมูลมาใช้ 
     ยังไม่มีประสิทธิภาพ ไม่ทันสมัย  
     ไม่สอดคล้องกบัระบบปฏิบตัิงาน 
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ประเด็นที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบคุคล (Human Resource) 

                   

จุดแข็ง จุดอ่อน 

5.1 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     มีการกําหนดสมรรถนะของ  
     บุคลากรที่องค์กรคาดหวังและ 
     สอดคลอ้งกับโครงสร้างองค์กร 
     และระบบงาน 

5.1 การบริหารและพฒันาบุคลากร  
     ยังขาดความเชื่อมโยงกับ 
     ยุทธศาสตร์การบรหิารทรัพยากร 
     บุคคลของส่วนราชการรัฐสภา 

5.2 งบประมาณในการพัฒนา 
     บุคลากรมีเพียงพอ 

5.2 ความเสีย่งต่อความปลอดภัย 
     ในการทํางานส่งผลตอ่ขวัญกําลังใจ 
     ของบุคลากรและความเชื่อมั่นของ 
     สมาชิกวุฒิสภา 

5.3 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     มีการกําหนดยุทธศาสตร ์
     การบริหารทรัพยากรบุคคล 
     ของส่วนราชการรัฐสภา 
     เพื่อเป็นกรอบในการบริหาร 
     และพัฒนาบุคลากร 

5.3 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     ไม่ทราบความพึงพอใจของบคุลากร  
     และไม่สามารถนําผลการประเมิน 
     ความพึงพอใจไปปรบัปรุง 
     ผลดําเนินการ 
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ประเด็นที่ 6 การจัดการกระบวนการ (Process Management) 

 

จุดแข็ง จุดอ่อน 

6.1 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     ขาดความชัดเจนของกระบวนการ 
     ในการปฏิบัติงาน 
6.2 โครงสรา้งองค์กรไมส่ามารถส่งเสริม 
     ความร่วมมือ ความคิดริเริ่ม  
     การกระจายอํานาจ นวัตกรรม  
     ความคล่องตัว ความคิดของบคุลากร 
     และการสื่อสาร 
6.3 การดําเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ  
     ขาดการประสานงาน 
6.4 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     ขาดความชัดเจนเกี่ยวกับผลลพัธ ์
     ของกระบวนการ 
6.5 การตรวจสอบภายในไม่ครอบคลุมงาน 
     ด้านกระบวนการ 

6.1 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     ได้กําหนดมาตรฐาน 
     การปฏิบัติงาน 
     ในกระบวนงานหลัก 

6.6 การตรวจสอบและการปรับปรุง 
     กระบวนการ มีการดําเนินการ 
     ในบางสํานักเท่านั้น 
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ประเด็นที่ 7 ผลลัพธ์การดําเนินงาน (Results Management) 

 

จุดแข็ง จุดอ่อน 

7.1 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     ขาดข้อมูลผลการดาํเนินการ 
     ของคู่เทียบเคียง 
7.2 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
     ขาดความชัดเจนในการวัดผล 
     การดําเนินงานที่สอดรับกับ 
     ความเปลี่ยนแปลง   
7.3 แผนงานบางส่วนไม่บรรล ุ
     วัตถุประสงค์และไมส่ามารถบรรลุ 
     เป้าประสงค์และวิสยัทัศน ์
     ขององคก์ร 

-- ไม่มี --- 
 

7.4 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     ขาดความชัดเจนของการทบทวน  
     วิเคราะห์ข้อมูล ผลการดําเนินงาน  
     และการสื่อสารให้ผูป้ฏิบตัิงาน 
     ทุกระดับเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน 
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ผลการวิเคราะห์โอกาส อุปสรรค 

 
 

ประเด็นที่ 1 การเมือง (Political Factors) 
 

โอกาส อุปสรรค 

1.1 ฝ่ายการเมืองมีส่วนชว่ยผลักดัน 
     การพิจารณางบประมาณและ 
     โครงการของสํานักงานเลขาธิการ 
     วุฒิสภา 

1.1 การเปลี่ยนแปลงนโยบาย 
     ของฝ่ายการเมืองส่งผลให ้
     การบริหารจัดการองค์กร 
     ขาดความต่อเนื่อง 

1.2 สมาชิกวุฒิสภามีส่วนช่วยเผยแพร่ 
     ประชาสัมพันธ์ และสร้าง 
     ภาพลักษณ์ให้สํานักงานเลขาธิการ 
     วุฒิสภาเป็นท่ีรู้จักในองค์กรต่างๆ  
     ท้ังในและต่างประเทศ 

1.2 ความผนัผวนของสถาบัน 
     การเมือง อาจส่งผลต่อการ 
     ปรับเปลี่ยนของการดําเนินงาน 
     ขององคก์ร เนื่องจากประชาชน 
     ขาดความเชื่อถือ เชื่อมั่น ศรัทธา 
     ท่ีมีต่อระบบรัฐสภา 

1.3 สมาชิกวุฒิสภามีส่วนช่วยในการ 
     ประสานความร่วมมือ ระหว่าง 
     องค์กรภาครัฐ ภาคเอกชน และ 
     ภาคประชาสังคม  
     ท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 

1.3 ความเปลี่ยนแปลงทางการเมือง  
     การปฏิวัติรัฐประหาร ส่งผลให ้
     การดําเนินงานขององค์กร 
     ขาดความต่อเนื่อง 

1.4 นโยบายของฝ่ายการเมือง 
     มีส่วนช่วยผลักดันองค์กร 
     ให้มีการเปลี่ยนแปลงไปในทาง   
     ก้าวกระโดด เช่น การนําเทคโนโลย ี
     มาประยุกต์ใช้กับองค์กร เป็นต้น  

1.4 แนวโนม้ของการเปลี่ยน 
     รัฐธรรมนูญ มีผลกระทบ 
     ต่อบทบาท โครงสร้าง และการ 
     ดําเนินงานขององคก์ร 
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ประเด็นที่ 2 เศรษฐกจิ (Economic Factors) 

โอกาส อุปสรรค 
--ไม่ม-ี- 

 
2.1 ความผนัผวนทางเศรษฐกิจ ส่งผลต่อ 
     งบประมาณที่สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
     ได้รับ ในการบริหารจัดการองคก์ร 

 2.2 ภาวะเศรษฐกิจตกต่ํา ส่งผลให้หน่วยงาน 
     ต้องช่วยกันประหยดัต้นทุน พลงังาน  
     รวมท้ังงบประมาณในการบริหารจัดการ  
     หรือดําเนินงานโครงการ 

 

ประเด็นที่ 3 สังคม (Social Factors) 

โอกาส อุปสรรค 
3.1 การมีสว่นร่วมทางการเมือง 
     ของประชาชนที่เพิ่มมากขึ้น ทําให้ 
     เกิดการตรวจสอบการปฏิบตัิงาน 
     ขององคก์ร เพื่อก้าวไปสู่องค์กร 
     ธรรมาภิบาล ตลอดจนประชาชน 
     มีความเชื่อถือ เชื่อมัน่ และศรัทธา 
     ต่อภาพลักษณ์ของวฒุิสภา 

3.1 ความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา  
     ความรู้ ความเข้าใจของ 
     ประชาชนต่อระบบการเมอืงไทย 
     ท่ีแตกต่างกันระหว่างคนเมือง 
     กับคนในชนบท ส่งผลต่อการ 
     รับรู้บทบาทและหนา้ท่ีของ 
     วุฒิสภา 

3.2 ประชาชนมีความสนใจด้านการเมือง 
      มากขึ้น ทําให้สํานักงานเลขาธิการ 
      วุฒิสภาต้องพัฒนาด้านข้อมลู 
      ข่าวสาร 
3.3 สังคมออนไลน์เป็นช่องทาง 
     ท่ีสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
     สามารถใช้ในการสื่อสารกับประชาชน 

3.2 ความขดัแย้งในสังคมส่งผล 
     ต่อการปฏิบตัิงานขององค์กร 
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ประเด็นที่ 4 เทคโนโลยี (Technological Factors) 
 

โอกาส อุปสรรค 

4.1 ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี ทําให้ 
     ได้รับข้อมูลข่าวสารที่รวดเร็ว และ 
     ทันสมัย เช่น การสืบค้นขอ้มลู  
     เป็นต้น 

4.1 เทคโนโลยีมีการเปลีย่นแปลง 
     ตลอดเวลา ส่งผลกระทบ 
     ต่องบประมาณในการจัดหา 

4.2 เทคโนโลยีท่ีทันสมัย ช่วยในการ 
     บริหารจัดการองคก์รได้ง่ายขึ้น 
4.3 ความก้าวหน้าทางเทคโนโลย ี
     ช่วยในการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
     องค์กรทั้งในและต่างประเทศ 

4.2 เทคโนโลยีก่อให้เกิดความเสี่ยง 
     ในด้านความปลอดภัยของ 
     ข้อมูล 

 

3. กรอบการนําผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมไปสู่การกําหนดตําแหน่ง 
    ทางยุทธศาสตร์ (From SWOT Analysis to Strategic Positioning) 

การประเมินสภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ได้ทําการประเมินโดยจัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการระหว่างผู้บริหารระดับสูง 
บุคลากร และผู้รับบริการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยได้มีการวิเคราะห์
ปัจจัยภายในภายใต้เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) เพื่อพิจารณา
ปัจจัยท่ีเป็นจุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) และการวิเคราะห์ปัจจัย
ภายนอกขององค์กรภายใต้เกณฑ์การเมือง เศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยี ว่าเป็นปัจจัย
ท่ีมีลักษณะเป็นโอกาส (Opportunity) เป็นภาวะคุกคาม (Threat) 
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ผลการประเมินสภาพแวดล้อมภายในเพื่อพิจารณาจุดแข็งและจุดอ่อน 

(Strengths & Weakness) ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และการประเมินสภาพแวดล้อม
ภายนอก เพื่อพิจารณาโอกาสและภัยคุกคาม (Opportunities & Threats) ท่ีมีผลต่อ
การดําเนินงานและผลสําเร็จขององค์กร สามารถนํามากําหนดตําแหน่งเชิงยุทธศาสตร์
ขององค์กร ในการประเมินสถานการณ์ท้ังภายในและภายนอก เพื่อกําหนดตําแหน่ง
ทางยุทธศาสตร์ จะทําในรูปของตาราง (Tows Matrix) โดยใช้การสร้างมิติร่วม
ระหว่างจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม เพื่อให้ทราบว่าสถานะของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาอยู่ในสถานะใดใน 4 สถานะ ดังต่อไปนี้ 

- SO (สถานการณ์ภายในเป็นจุดแข็งและสถานการณ์ภายนอกเป็นโอกาส)  

- WO (สถานการณภ์ายในเป็นจุดอ่อนและสถานการณภ์ายนอกเปน็โอกาส) 

- ST (สถานการณ์ภายในเป็นจุดแข็งและสถานการณ์ภายนอกเป็นภัยคุกคาม) 

- WT (สถานการณ์ภายในเป็นจุดอ่อนและสถานการณ์ภายนอกเป็นภัยคุกคาม) 
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จากการวิเคราะห์สถานการณ์ด้านต่างๆ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ผลท่ีได้คือจัดอยู่ในตําแหน่งจุดอ่อนและมีโอกาส ดังนั้น ทางเลือกยุทธศาสตร์ก็คือ 
การใช้ยุทธศาสตร์เชิงอุบาย เน้นกลวิธีและพันธมิตร (Tactics and Alliance) ดังผังภาพ
ต่อไปนี้ 

 
ปัจจัยแวดล้อมภายใน 

 
 

ปัจจัยแวดล้อมภายนอก 
 

จุดแข็ง (Strength) 
1. 
2. 
3. 

จุดอ่อน (Weakness) 
1. 
2. 
3. 

โอกาส 
(Opportunity) 

S + O 
ยุทธศาสตร์เชิงรุก 

เน้นนวัตกรรมและเทคโนโลย ี
(Innovation and Technology) 

W + O 
ยุทธศาสตร์เชิงอุบาย 

เน้นกลวิธีและพันธมิตร 
(Tactics and Alliance) 

***สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา*** 
 

อุปสรรค 
(Threat) 

S + T 
ยุทธศาสตร์เชงิป้องกัน 
และระมัดระวังตน 

(Prevention and Celection) 

W + T 
ยุทธศาสตร์ที่เน้นการเรียนรู ้

และอาศยัผูเ้ชีย่วชาญ 
(Learning and Outsourcing) 
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วิสัยทัศน์ (Vision) 

 

บทบาทใหม่ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

จากผลการวิเคราะห์ตําแหน่งทางยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาท่ีตกอยู่ในตําแหน่งที่เป็นจุดอ่อน (Weakness) และโอกาส (Opportunity) 
สถานการณ์ดังกล่าวจําเป็นที่องค์กรจะต้องเน้นความน่าเชื่อถือและสร้างการยอมรับ
จากพันธมิตร แนวร่วม และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยปรับจากความเป็น “มืออาชีพ” 
(Professionalism)  ไปสู่การเป็น “องค์กรธรรมาภิบาล” (Corporate Governance) 
ซึ่งบทบาทใหม่ดังกล่าวนําไปสู่การกําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมร่วม (Core Values) 
ตามรายละเอียด ดังนี้  

 
 

 
 

         

         เป็นองค์กรธรรมาภิบาล 
     ท่ีได้รับการยอมรับจากสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน 

 
 
 

 
 
 
 
1. สนับสนุนและส่งเสรมิงานด้านนิติบัญญัติตามหลักธรรมาภิบาล 
2.  พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ  
3. พัฒนาบคุลากรให้มศีักยภาพเพือ่ตอบสนองความต้องการของสมาชกิวุฒิสภา 
    และประชาชน 

พันธกิจ (Mission) 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  พัฒนาระบบปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักบริหารกิจการ 
                               บ้านเมืองที่ดี 

เป้าประสงค์หลัก 
การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมือง 

ท่ีดี บรรลุผลสัมฤทธิ์ และเป็นท่ีพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กลยุทธ์     
1. พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักกิจการบ้านเมืองที่ดี 
2. พัฒนาการปฏิบัติงานตามหลักกิจการบ้านเมอืงที่ดี 
3. พัฒนางานด้านวิชาการ 
4. พัฒนากระบวนการเสริมสร้างความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มี 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เป้าประสงค์หลัก 
ข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เชื่อถือได้ ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน 

ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่าย และเชื่อมโยงกับเครือข่ายท้ังในและต่างประเทศ 

กลยุทธ์     
1. พัฒนาฐานข้อมูลท่ีเชื่อถือได้ ถูกต้อง เป็นปัจจุบันและตรงตามความ

ต้องการของผู้รบับริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ 

 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์  (Strategy Issue) 
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   ค่านิยมหลัก (Core Values)  

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาบุคลากรเพื่อสนับสนุนภารกิจในวงงานนิติบัญญัติ 

เป้าประสงค์หลัก 
บุคลากรมีศักยภาพและสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับความต้องการ

ของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน 

กลยุทธ์     
1. พัฒนาบุคลากรโดยใช้หลักสมรรถนะ (Competency Based HR) 
2. พัฒนาระบบและกลไกการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
3. พัฒนาระบบการเรียนรู้และการจัดการความรู้ 
4. พัฒนาคุณภาพชีวิตและเสริมสร้างแรงจูงใจในการทํางาน 

 

 

 

1. ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
2. มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
3. จิตบริการ 
4. โปร่งใส สุจริต 
5. การทํางานเป็นทีม 
6. ไม่เลือกปฏิบัติ 
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 คํานํา 
  

 การจัดแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2556 - 2559 
เป็นการรวบรวมโครงการและงบประมาณของหน่วยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่จะ
ดําเนินการระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 - 2559 ซึ่งมีความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2555 - 2559) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ฉบับนี้ จึงมี
วัตถุประสงค์เพื ่อเตรียมความพร้อมในการดําเนินงานและการจัดทํากรอบงบประมาณรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง (Medium Terms Expenditure Framework: MTEF) ให้ผู้บริหารและ
บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาสามารถใช้เป็นแนวทางดําเนินการระยะ 4 ปี (ตั้งแต่วันที่ 
1 ตุลาคม 2555 - 30 กันยายน 2559) ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

 สํานักงานเลขาธ ิการวุฒิสภา  หวัง เป ็นอย่า งยิ ่ง ว ่าผู ้บร ิหารและบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกคนจะนําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา พ.ศ. 2556 - 2559 ไปสู่การปฏิบัติจนบังเกิดผลเป็นรูปธรรมและบรรลุวัตถุประสงค์
ตามที่กําหนดไว้ รวมทั้งมีการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนอย่างเป็นระบบ
และต่อเนื่อง  
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      บทนํา 

 ตามที่สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้จัดทําแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2555 - 2559) ขึ้นใหม่ เพื่อให้สอดรับกับสภาวการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม
ที่เปลี่ยนแปลงไป อีกทั้งเป็นการประเมินสถานการณ์ภายในและภายนอกของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยใช้หลักการวิเคราะห์ตามเกณฑ์ของตัวแบบการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Public Management Quality Award : PMQA) และการวิเคราะห์ SWOT Analysis เพื่อพิจารณา
จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคามของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภานั้น 

 จากผลการวิเคราะห์ ตําแหน่งทางยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่ตกอยู่ใน
ตําแหน่งที่เป็นจุดอ่อน (Weakness) และโอกาส (Opportunities) ทางเลือกยุทธศาสตร์ คือ การใช้
ยุทธศาสตร์เชิงอุบายเน้นกลวิธีและพันธมิตร (Tactics and Alliance) สถานการณ์ดังกล่าวจําเป็นที่
องค์กรจะต้องเน้นความน่าเชื่อถือและสร้างการยอมรับจากพันธมิตร แนวร่วม และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
โดยปรับจากความเป็น “มืออาชีพ” (Professionalism) ไปสู่การเป็น “องค์กรธรรมาภิบาล” 
(Corporate Governance) 
 การจัดทําแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2555 - 2559) จึง
นํามาสู่การกําหนดแผนปฏิบัติราชการในระยะปานกลางที่ได้ดําเนินการมาอย่างต่อเนื่อง คือ แผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 5 ปี เพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้สามารถดําเนินการตาม
เป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล แต่เนื่องจากสํานักงานฯ ได้ดําเนินการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการประจําปี พ.ศ. 2555 ไปก่อนหน้านี้แล้ว ทําให้ต้องมีการปรับเปลี่ยนเป็นแผนปฏิบัติ
ราชการระยะ 4 ปี พ.ศ. 2556 - 2559 ทั้งนี้เพื่อให้สอดรับกับแผนยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 - 2559 ต่อไป 

 แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2556 - 2559 ฉบับนี้ 
เป็นการระดมความคิดเห็นจากหน่วยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยกําหนดเป็น
โครงการที่สอดคล้องกับทุกประเด็นยุทธศาสตร์ ตามแผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ฉบับที ่ 3 (พ .ศ .  2555 - 2559)  ดังนั ้น แผนปฏิบ ัต ิราชการ 4 ปี พ .ศ .  2556 – 2559 จึงมี
วัตถุประสงค์เพื ่อเตรียมความพร้อมในการดําเนินงานและการจัดทํากรอบงบประมาณรายจ่าย
ล่วงหน้าระยะปานกลาง (Medium Terms Expenditure Framework : MTEF) ให้ผู้บริหารและ
บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ใช้เป็นแนวทางการดําเนินงานในระยะ 4 ปี  (ตั้งแต่วันที่ 
1 ตุลาคม 2555 - 30 กันยายน 2559)  และหวังว่าแผนปฏิบัติราชการฉบับนี้ จะได้นําไปสู่การปฏิบัติ
จนสามารถแก้ปัญหาและพัฒนาองค์กรได้อย่างเป็นรูปธรรม 
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 ทิศทางการพัฒนาสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นส่วนราชการสังกัดรัฐสภา มีฐานะเทียบเท่ากรมและเป็นนิติ
บุคคลมีอํานาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปของวุฒิสภา  ได้แก่  งานด้านวิชาการและธุรการของวุฒิสภา  
สนับสนุนส่งเสริม  และเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตย  ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์และวิจัย
ในเรื่องต่างๆเพื่อเป็นข้อมูลสําหรับประกอบการพิจารณาดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภาตามบทบาทและ
อํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา  ศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  และวิจัย  รวมทั้งเปรียบเทียบข้อมูลของนานา
อารยประเทศ  เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับสนับสนุนการดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภาต่างประเทศ
ของวุฒิสภา  ประสานงานกับส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภาครัฐและเอกชนเพื่อ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน  ตามภารกิจของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา  ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย  
ระเบียบข้อบังคับ  ประกาศและคําสั่ง  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่วุฒิสภามอบหมาย 
 

วิสัยทัศน์  (VISION) 
 เป็นองค์กรธรรมาภิบาลที่ได้รับการยอมรับจากสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน 
 

พันธกิจ  (MISSION) 
 1. สนับสนุนและส่งเสริมงานด้านนิติบัญญัติตามหลักธรรมาภิบาล 
 2. พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ 
 3. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพเพื่อตอบสนองความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและ
ประชาชน 
 

ค่านิยม  (Core Values) 
 1. ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2. มุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3. จิตบริการ 
 4. โปร่งใส  สุจริต 
 5. การทํางานเป็นทีม 
 6. ไม่เลือกปฏิบัติ 
 

ประเด็นยุทธศาสตร์   
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาระบบปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักบริหารกิจการ 
   บ้านเมืองที่ดี 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาบุคลากรเพื่อสนับสนุนภารกิจในวงงานนิติบัญญัติ 
 



งบประมาณตามยุทธศาสตร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ. 2556 - 2559
                   ในปีงบประมาณ  พ.ศ. 2556 - 2559  การดําเนินงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาประกอบด้วย  3  ประเด็นยุทธศาสตร์ 61 โครงการ 
เป็นเงิน 403,827,600 บาท  สามารถสรุปเป็นภาพรวมได้ดังนี้ 

1. พัฒนาระบบปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักบริหาร 16 44,291,300 27,808,200 5,864,000 5,232,300 5,386,800
กิจการบ้านเมืองที่ดี

2. พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 24 178,692,000 55,342,000 44,600,000 31,250,000 47,500,000

3. พัฒนาบุคลากรเพื่อสนับสนุนภารกิจในวงงาน 21 180,844,300 45,437,900 45,156,400 45,840,000 44,410,000
นิติบัญญัติ

รวม 61 403,827,600 128,588,100 95,620,400 82,322,300 97,296,800

 - 2 -

งบประมาณ (บาท)
ประเด็นยุทธศาสตร์

รวม 2556 2557 2558 2559
จํานวน
โครงการ



ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาระบบปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
เป้าประสงค์หลัก 1. การบริหารจัดการและการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีบรรลุผลสัมฤทธิ์ และเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

1.1 พัฒนาการบริหาร 1. โครงการเสริมสร้างการสื่อสารภายในองค์กร สํานัก 30,000 25,000 25,000 25,000 105,000
จัดการตามหลักกิจการ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบด้านการบริหารงานบุคคล บริหาร
บ้านเมืองที่ดี งานกลาง

2. โครงการปรับปรุงโครงสร้างระบบงานและ สํานัก 2,000,000 - - - 2,000,000
อัตรากําลัง บริหาร

งานกลาง

3. โครงการชี้แจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติ สํานัก 50,000 - - - 50,000
ราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา นโยบาย
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 และแผน

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2556 - 2559

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

- 3 -



2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

1.2 พัฒนาการปฏิบัติงาน 1. โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อเสริมสร้าง สํานักงาน 106,200 - - - 106,200
ตามหลักกิจการบ้านเมือง ความร่วมมือระหว่างหน่วยงานด้านการรับ ประธาน
ที่ดี เรื่องราวร้องทุกข์และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ วุฒิสภา

การรับเรื่องราวร้องทุกข์

2. โครงการสัมมนาเพื่อแลกเปลี่ยนและเชื่อมโยง สํานัก - 750,000 - - 750,000
เครือข่ายข้อมูล และจัดทําทําเนียบผู้ประสานงาน การประชุม
ระหว่างสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภากับหน่วยงาน
ประสานการเมืองในหน่วยงาน ฝ่ายบริหาร
และองค์กรอื่นที่เกี่ยวข้อง 

3. โครงการพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน สํานักกํากับ - - 16,000 - 16,000
เกี่ยวกับกระบวนการได้มาซึ่งกรรมการกิจการ และ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการ ตรวจสอบ
โทรคมนาคมแห่งชาติ (กสทช.) ตามหลักบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี

4. โครงการจัดหาครุภัณฑ์การพิมพ์ สํานัก 4,140,000 - - - 4,140,000
การพิมพ์
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

5. โครงการสัมมนาแผนยุทธศาสตร์สํานักงาน สํานัก 330,000 - - - 330,000
เลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 - 2559 นโยบาย

และแผน

6. โครงการการสื่อสารแผนยุทธศาสตร์สํานักงาน สํานัก 52,000 - - - 52,000
เลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 - 2559 นโยบาย

และแผน

1.3 พัฒนางานด้าน 1. โครงการพัฒนาระบบงานวิชาการให้เป็นไป สํานัก 5,000,000 5,000,000 5,000,000 5,000,000 20,000,000
วิชาการ ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี วิชาการ,

สํานัก
กฎหมาย

2. โครงการ "สัมมนาทางวิชาการและอบรม สํานัก 180,000 89,000 191,300 361,800 822,100
เชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาองค์ความรู้ทาง กฎหมาย
วิชาการด้านกฎหมายแก่บุคลากรสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา"
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

1.4 พัฒนากระบวนการ 1. โครงการวุฒิสภาสตรีกับการมีส่วนร่วมของ สํานักงาน 5,000,000 - - - 5,000,000

เสริมสร้างความพึงพอใจ ประชาชน ประธาน
ของผู้รับบริการและผู้มี วุฒิสภา
ส่วนได้ส่วนเสีย

2. โครงการปรับปรุงโสตทัศนูปกรณ์เพื่อส่งเสริม สํานัก 6,760,000 - - - 6,760,000

และประชาสัมพันธ์บทบาทอํานาจหน้าที่ของ ประชา
วุฒิสภา สัมพันธ์

3. โครงการจัดซื้อครุภัณฑ์เครื่องฉาย LCD สํานัก 2,400,000 - - - 2,400,000

โปรเจ็คเตอร์และจอรับภาพ พร้อมการติดตั้ง ประชา
ประจําห้องประชุมคณะกรรมาธิการ จํานวน สัมพันธ์
7 ชุด

4. โครงการ "พัฒนาระบบปฏิบัติงานสนับสนุนงาน สํานัก 860,000 - - - 860,000
ด้านนิติบัญญัติของวุฒิสภา" (Legislative กฎหมาย
Operations Service Center)
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

5. โครงการจัดหาตู้คีออส (Kiosk) เพื่อการนําเสนอ สํานัก 900,000 - - - 900,000

ข้อมูลวุฒิสภา เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เป้าประสงค์หลัก 2. ข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เชื่อถือได้ ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่ายและเชื่อมโยงกับเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ

2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ
2.1 พัฒนาฐานข้อมูลที่ 1. โครงการจัดทําระบบสารสนเทศการปรึกษา สํานักงาน 400,000 - - - 400,000
เชื่อถือได้ ถูกต้อง หารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนการประชุมวุฒิสภา ประธาน

เป็นปัจจุบันและตรงตาม วุฒิสภา,

ความต้องการของ สํานัก

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ เทคโนโลยี
ส่วนเสีย สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

2. โครงการจัดซื้อครุภัณฑ์เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ สํานัก 1,525,000 - - - 1,525,000
ระบบบริหารการเงินการคลังสํานักงานเลขาธิการ การคลัง
วุฒิสภา และ

งบประมาณ,
สํานัก

เทคโนโลยี

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

สารสนเทศ
และ

การสื่อสาร

3. โครงการจัดตั้งเว็บไซต์สํารอง (Backup site) สํานัก 3,000,000 - - - 3,000,000
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

4. โครงการพัฒนาฐานข้อมูลวิชาการ สําหรับ สํานัก - - - 2,000,000 2,000,000

การติดตามการเคลื่อนไหวของร่างกฎหมาย เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

5. โครงการบูรณาการฐานข้อมูลสําหรับ สํานัก - - 3,000,000 - 3,000,000
การติดตามการเคลื่อนไหวของร่างกฎหมาย เทคโนโลยี
ระยะที่ 1 สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

6. โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศฐานข้อมูล สํานัก - - - 2,000,000 2,000,000

ประวัติผลงานสมาชิกวุฒิสภา เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

7. โครงการปรับปรุงเว็บไซต์และฐานข้อมูลของ สํานัก 5,000,000 - - - 5,000,000
วุฒิสภาเข้าถึงได้ง่าย เทคโนโลยี

สารสนเทศ
และ

การสื่อสาร
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

8. โครงการเพิ่มประสิทธิภาพระบบสนับสนุน สํานัก - 7,500,000 - - 7,500,000
การทํางานร่วมกัน (Collaboration) ของ เทคโนโลยี
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

9. โครงการจัดทําพจนานุกรมชวเลขไทย สํานัก 67,000 100,000 750,000 - 917,000
รายงาน

การประชุม
และชวเลข,

สํานัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

2.2 พัฒนาระบบ 1. โครงการบริหารการเปลี่ยนแปลงด้าน สํานัก - - - 4,000,000 4,000,000
เทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เทคโนโลยี
และการสื่อสารให้มี (Blueprint for Change) สารสนเทศ
ประสิทธิภาพ และ

การสื่อสาร

2. โครงการศึกษาและพัฒนาแนวทางการกํากับ สํานัก - 2,000,000 - - 2,000,000
การพัฒนาระบบสารสนเทศแบบ Services เทคโนโลยี
Oriented Architecture (SOA) สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

3. โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศและ สํานัก 2,000,000 - - - 2,000,000
การสื่อสารของวุฒิสภาเพื่อนัดหมายประชุม เทคโนโลยี
วุฒิสภาและคณะกรรมาธิการ สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

4. โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารราชการ สํานัก - - 25,000,000 - 25,000,000
ระยะที่ 2 เทคโนโลยี

สารสนเทศ
และ

การสื่อสาร

5. โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อ สํานัก 2,000,000 - - - 2,000,000
การเชื่อมโยงกับ Social Media เทคโนโลยี

สารสนเทศ
และ

การสื่อสาร

6. โครงการจัดหาอุปกรณ์ Access Switch สํานัก 7,250,000 - - - 7,250,000
ทดแทนของเดิมและจุดเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต เทคโนโลยี
ให้รองรับการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์แบบ สารสนเทศ
1:1 และ

การสื่อสาร
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

7. โครงการจัดหาอุปกรณ์ทดแทนระบบเครือข่าย สํานัก 17,500,000 - - - 17,500,000
คอมพิวเตอร์ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เทคโนโลยี

สารสนเทศ
และ

การสื่อสาร

8. โครงการจัดหาระบบตรวจจับการรุกรานของ สํานัก 9,000,000 - - - 9,000,000
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ (Intrusion เทคโนโลยี
Prevention System-IPS) สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

9. โครงการจัดหาระบบตรวจวิเคราะห์และบันทึก สํานัก 3,600,000 - - - 3,600,000
การใช้งานผ่านระบบเครือข่าย (Network เทคโนโลยี
Monitor and Management) สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

10. โครงการพัฒนาประสิทธภาพเครื่อง สํานัก - 28,000,000 - - 28,000,000
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายแบบเสมือน (Virtualization เทคโนโลยี
Sever) สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

11. โครงการจัดตั้งศูนย์สารสนเทศสํารอง สํานัก - - - 32,500,000 32,500,000
อันเนื่องมาจากภัยพิบัติ (Disaster Recovery เทคโนโลยี
site) สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

12. โครงการปรับปรุงประสิทธิภาพระบบ สํานัก - 7,000,000 - - 7,000,000
รักษาความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ เทคโนโลยี
(Firewall Application) สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

งบประมาณหน่วยงานที่
รับผิดชอบ

กลยุทธ์ โครงการ

13. โครงการเพิ่มประสิทธิภาพเครือข่ายไร้สาย สํานัก - - 2,500,000 - 2,500,000
(Wireless Lan) เทคโนโลยี

สารสนเทศ
และ

การสื่อสาร

14. โครงการระบบควบคุมการเข้าถึงและ สํานัก - - - 7,000,000 7,000,000
ตรวจสอบการเข้าใช้เครือข่าย (NAC and Radius) เทคโนโลยี

สารสนเทศ
และ

การสื่อสาร

15. โครงการจัดหาอุปกรณ์ทดแทนระบบบริหาร สํานัก 4,000,000 - - - 4,000,000
จัดการการใช้งาน Bandwidth Management เทคโนโลยี

สารสนเทศ
และ

การสื่อสาร
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาบุคลากรเพื่อสนับสนุนภารกิจในวงงานนิติบัญญัติ
เป้าประสงค์หลัก 1. บุคลากรมีศักยภาพและสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน

2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

3.1 พัฒนาบุคลากร 1. โครงการพัฒนาทักษะพื้นฐานของบุคลากร สํานัก 692,000 1,468,000 1,468,000 1,468,000 5,096,000
โดยใช้หลักสมรรถนะ (Basic Skill) พัฒนา
(Competency    1.1 หลักสูตรการพัฒนาทักษะด้านภาษา ทรัพยากร
Based HR)         - ภาษาอังกฤษ บุคคล, 218,000 250,000 250,000 250,000 968,000

        - ภาษาจีนกลาง สํานักภาษา - 18,000 18,000 18,000 54,000
ต่างประเทศ

   1.2 หลักสูตรการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี สํานัก 234,000 1,200,000 1,200,000 1,200,000 3,834,000
สารสนเทศและการสื่อสาร พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล,
สํานัก

เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

   1.3 หลักสูตรการพัฒนาผู้ใช้ระบบงาน สํานัก 240,000 - - - 240,000
สารสนเทศสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล,
สํานัก

เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

2. โครงการพัฒนาสมรรถนะหลักของบุคลากร สํานัก 490,000 335,000 350,000 370,000 1,545,000
(Core Competency) พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล

- 18 -



2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

3. โครงการพัฒนาสมรรถนะเฉพาะงานของ 3,106,400 2,440,000 2,820,000 2,350,000 10,716,400
บุคลากร (Functional Competency)
    3.1 หลักสูตรการเสริมสร้างความรู้ด้าน สํานัก 1,400,000 - - - 1,400,000
ระบบงานนิติบัญญัติระดับกลาง พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล

    3.2 หลักสูตรการพัฒนาบุคลากรเพื่อเพิ่ม สํานัก 38,000 - - - 38,000
ประสิทธิภาพด้านการรับเรื่องร้องเรียน/ พัฒนา
ร้องทุกข์ ทรัพยากร

บุคคล,
สํานักงาน
ประธาน
วุฒิสภา
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

    3.3 หลักสูตรการฝึกอบรมเพื่อพัฒนา สํานัก - 150,000 - - 150,000
สมรรถนะผู้ปฏิบัติงานด้านการต่างประเทศ พัฒนา
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ทรัพยากร

บุคคล,
สํานัก
การต่าง
ประเทศ

    3.4 หลักสูตรการพัฒนาความรู้และทักษะ สํานัก 166,000 290,000 320,000 350,000 1,126,000
ด้านภาษาต่างประเทศ พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล,
สํานัก
ภาษา

ต่างประเทศ
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

    3.5 หลักสูตรการพัฒนาบุคลากรด้าน สํานัก 1,002,400 2,000,000 2,000,000 2,000,000 7,002,400
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล,
สํานัก

เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

    3.6 หลักสูตรกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากร สํานัก 500,000 - 500,000 - 1,000,000
มนุษย์ พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล

4. โครงการพัฒนาสมรรถนะบริหารของบุคลากร สํานัก 730,000 - 730,000 - 1,460,000
(Management Competency) พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

5. โครงการเสริมสร้างความรู้ สํานัก 200,000 200,000 200,000 200,000 800,000
ความเข้าใจด้านเทคโนโลยี เทคโนโลยี
สารสนเทศแก่สมาชิกวุฒิสภาและ สารสนเทศ
บุคลากรสํานักงานเลขาธิการ และ
วุฒิสภา การสื่อสาร

3.2 พัฒนาระบบ 1. โครงการเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผล สํานัก 512,000 509,000 509,000 509,000 2,039,000
และกลไกการบริหาร การบริหารผลการปฏิบัติงาน (Performance บริหาร
และพัฒนาทรัพยากร Management System : PMS) งานกลาง
บุคคล

2. โครงการบริหารจัดการผู้ปฏิบัติงาน สํานัก - 100,000 250,000 - 350,000
ศักยภาพสูง (Talent Management) พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

3. โครงการพัฒนาระบบการประเมินสมรรถนะ สํานัก 900,000 - - - 900,000
และการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล,
สํานัก

เทคโนโลยี
สารสนเทศ

และ
การสื่อสาร

3.3 พัฒนาระบบ 1. โครงการเสริมสร้างความรู้ด้านรัฐธรรมนูญและ สํานัก 25,000 - - - 25,000

การเรียนรู้และ ความรู้ในวงงานรัฐสภา ภาษา

การจัดการความรู้ ต่างประเทศ

2. โครงการฝึกงานนักศึกาอาเซียน+6 สํานัก 62,000 - - - 62,000
ณ วุฒิสภาไทย ภาษา
(Thai Senate's ASEAN student Intership ต่างประเทศ
Project)
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

3. โครงการพัฒนาองค์ความรู้ สํานัก 400,000 300,000 300,000 300,000 1,300,000
พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล

4. โครงการส่งบุคลากรไปศึกษา/อบรมกับ สํานัก 2,000,000 2,000,000 2,000,000 2,000,000 8,000,000
หน่วยงานภายนอก พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล

5. โครงการส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนา สํานัก 10,000,000 10,000,000 10,000,000 10,000,000 40,000,000
อย่างต่อเนื่อง พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล

6. โครงการแลกเปลี่ยนข้าราชการและการศึกษา สํานัก 20,000,000 20,000,000 20,000,000 20,000,000 80,000,000
ดูงานของสมาชิกวุฒิสภาและข้าราชการ พัฒนา
ณ ต่างประเทศ ทรัพยากร

บุคคล
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

7. โครงการสัมมนาเพื่อเสริมสร้างความรู้ด้าน สํานัก - 480,000 - - 480,000
การตรวจนับรายชื่อประชาชนที่เข้าชื่อร้องขอ พัฒนา
เพื่อให้วุฒิสภามีมติถอดถอนบุคคลออกจาก ทรัพยากร
ตําแหน่ง บุคคล,

สํานักกํากับ
และ

ตรวจสอบ

8. โครงการชวเลขสัญจร 4 ภาค สํานัก 320,000 350,000 350,000 350,000 1,370,000
รายงาน

การประชุม
และชวเลข

3.4 พัฒนาคุณภาพชีวิต 1. โครงการจัดตั้งสถานรับเลี้ยงเด็กสํานักงาน สํานัก 127,000 111,400 - - 238,400
และเสริมสร้างแรงจูงใจ เลขาธิการวุฒิสภา การคลัง
ในการทํางาน และ

งบประมาณ
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2556 2557 2558 2559
รวมเงิน

งบประมาณ

กลยุทธ์ โครงการ
งบประมาณหน่วยงานที่

รับผิดชอบ

2. โครงการเสริมสร้างความสัมพันธ์ สํานัก 4,500,000 3,000,000 3,000,000 3,000,000 13,500,000
ในการทํางาน พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล

3. โครงการสร้างสัมพันธ์ภาพระหว่าง สํานัก - 1,300,000 1,300,000 1,300,000 3,900,000
ฝ่ายการเมืองกับบุคลากรสํานักงานเลขาธิการ พัฒนา
วุฒิสภา ทรัพยากร

บุคคล

4. โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและความผาสุก สํานัก 453,500 699,000 699,000 699,000 2,550,500
ของบุคลากร พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล

5. โครงการพัฒนาบุคลากรตามประมวลจริยธรรม สํานัก 920,000 1,864,000 1,864,000 1,864,000 6,512,000
ข้าราชการรัฐสภา พัฒนา

ทรัพยากร
บุคคล
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5.4 ตัวอย่างรายละเอียดโครงการประจําปีของ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



นผ. ๐๐๒๐ / ๑

หนา ๑

ชื่อโครงการ/งาน จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

หนวยงานที่รับผิดชอบ  สํานักนโยบายและแผน

ระยะเวลาดําเนินการ  ๑ ป  เร่ิมตน  กันยายน  ๒๕๕๓  ส้ินสุด  ตุลาคม  ๒๕๕๔

งบประมาณ  ๕,๐๐๐  บาท

  คาใชจายดําเนินงาน     คาใชจายลงทุน     งบเงินอุดหนุน     รายจายอื่น

ลักษณะงาน

  โครงการตามยุทธศาสตร

  งานประจํา

  โครงการพิเศษตามนโยบายผูบริหารระดับสูง

ยุทธศาสตรที่ ๓ การพัฒนาระบบปฏิบัติงาน การบริการในระดับมาตรฐานสากลและมีความเปน

องคกรธรรมาภิบาล 

เปาประสงค เพื่อพัฒนาองคกรใหมีความเปนสากลและมีระบบการบริหารงานแบบธรรมาภิบาล 

กลยุทธ ทบทวนแผนยุทธศาสตร

หลักการและเหตุผล

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดประกาศใชแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๒

(พ.ศ. ๒๕๕๑ – ๒๕๕๕) เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๐ เพื่อเปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป แผนงบประมาณรายจายประจําป และการติดตามประเมินผลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อใหสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา มีการนําแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๑ – ๒๕๕๕) ไปปฏิบัติ

อยางเปนรูปธรรมและมีกรอบทิศทางการดําเนินการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในแตละปที่สอดคลองกับระบบ

การบริหารงานแบบมุงผลสัมฤทธิ์และสถานการณที่เปล่ียนแปลงไป 

สํานักนโยบายและแผนจึงเห็นสมควรจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาขึ้น

เพื่อนําแผนยุทธศาสตรของสํานักงานฯ ไปสูการปฏิบัติและใชเปนกรอบทิศทางการดําเนินงานของบุคลากรของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

 



วัตถุประสงคของโครงการ ผลผลิต ตัวชี้วัดผลผลิต วิธีตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัด เงื่อนไขความสําเร็จของผลผลิต

 - เพื่อใหผูเขารวมโครงการมีความรู แผนปฏิบัติราชการประจําป สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผลผลิต  - เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

ความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีแผนปฏิบัติราชการประจําป    เอกสาร : เขียนโครงการมีความรูและทักษะ

วางแผนแนวใหม ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา แผนปฏิบัติราชการประจําป เพียงพอ

 - เพื่อใหสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จํานวน ๑ แผน

มีแผนปฏิบัติราชการประจําปของ    ผูรับผิดชอบ :

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใชเปน ผูอํานวยการกลุมงานแผนงาน

กรอบทิศทางการดําเนินงาน และโครงการ

ผลลัพธ ตัวชี้วัดผลลัพธ วิธีตรวจสอบประเมินผลตัวชี้วัด เงื่อนไขความสําเร็จของผลลัพธ

โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ รอยละ ๘๐ ของโครงการ ผลลัพธ  - นโยบายของสํานักงานเลขาธิการ

ประจําปของสํานักงานเลขาธิการ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป   เอกสาร : วุฒิสภาเอื้อตอการบริหารเชิงกลยุทธ

วุฒิสภาไดรับการปฏิบัติ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รายงานผลการดําเนินงานตาม

ไดรับการปฏิบัติ แผนปฏิบัติราชการประจําป

พ.ศ. ๒๕๕๔

  ผูรับผิดชอบ :

ผูอํานวยการสํานักนโยบาย

และแผน

แบบ นผ.๐๐๒๐/๑

หนา ๒

โครงการ/งาน  จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา



      แผนดําเนินงาน

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

๑. จัดประชุมชี้แจง เรื่อง การจัดทํา กลุมเปาหมาย

แผนปฏิบัติราชการประจําปและการจัด ผูอํานวยการสํานัก

ทําคําของบประมาณรายจายประจําป เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา กลุมชวยอํานวยการนักบริหาร

๒. สํานักนโยบายและแผน รวบรวม และผูอํานวยการกลุมงาน

วิเคราะห ปรับปรุง/แกไขโครงการ และผูแทนดานนโยบายและ

จากสํานักตางๆ และจัดทํา (ราง) แผน จํานวน ๑๕๐ คน

แผนปฏิบัติราชการประจําป สถานที่

๓. นํา (ราง) แผนปฎิบัติราชการ ณ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ประจําปเสนอคณะกรรมการพิจารณา

โครงการ/กิจกรรม เพื่อจัดทําแผน

ปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา

๔. ปรับปรุง/แกไข (ราง) แผนปฏิบัติ

ราชการประจําปตามมติที่ประชุม

๕. นํา (ราง) แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปเสนอที่ประชุมผูบริหาร

เพื่อพิจารณา

๖. ปรับปรุง/แกไข (ราง) แผนปฏิบัติ

ราชการประจําปตามมติที่ประชุม

๗. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

กลุมเปาหมาย/สถานที่
เปาหมายราย

กิจกรรม

งบประมาณ

(บาท)
๒๕๕๓ ๒๕๕๔

ระยะเวลา

หนวยนับ

๑

แบบ นผ.๐๐๒๐/๑

๑

๕,๐๐๐

ครั้ง

โครงการ/งาน  จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

หนา ๓

๑

๑

ครั้ง

ครั้ง

ครั้ง

แผน ๑

๑ครั้ง



โครงการ/งาน  จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

๑. เงินงบประมาณ

๑. รายจายอื่นเปนคาใชจายดําเนินงาน

คาใชจายในการประชุมในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

๑.๑ คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ๓,๗๕๐ บาท

       - คนละ ๒๕ บาท จํานวน ๑๕๐ คน รวม ๑ ครั้ง

          (๒๕ x ๑๕๐ x ๑)

๑.๒ คาใชจายอื่น ๑,๒๕๐ บาท

๒. รายจายอื่นเปนคาใชจายลงทุน - บาท

๓. รายจายอื่นเปนงบเงินอุดหนุน - บาท

๔. คาใชจายงบรายจายอื่น - บาท

รวม ๕,๐๐๐ บาท

๒. เงินนอกงบประมาณ  -          บาท   (ถามี)

รายละเอียดงบประมาณ

แบบ นผ.๐๐๒๐/๑

หนา ๔



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5.5 ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี (การติดตามประเมนิผล) 

 



สรุปการดําเนนิงานตามแผนปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ.2555 รอบ 8 เดือน ( 1 ต.ค. 2554 - 31 พ.ค. 2555) 

          

งานตามยุทธศาสตร์ งานประจํา 

ผลการดําเนินการ ผลการดําเนินการ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
งบประมาณ 

(บาท) จํานวน

โครงการ ดําเนินการ

แล้ว 

อยู่ระหว่าง

ดําเนินการ 

ยังไม่ได้

ดําเนินการ 

จํานวน

โครงการ ดําเนินการ

แล้ว 

อยู่ระหว่าง

ดําเนินการ 

ยังไม่ได้

ดําเนินการ 

 งบประมาณ

เบิกจ่ายจริง 

(บาท) 

ร้อยละ

ของ

ค่าใช้จ่าย 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 

พัฒนาระบบปฏิบัติงานให้

เป็นไปตามหลักบริหารกิจการ

บ้านเมืองที่ดี 

15,926,700.00 3 

โครงการ 

 - 3 โครงการ  - 9 

โครงการ 

4 โครงการ 6 โครงการ  - 7,934,682.82 49.82% 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 

พัฒนาฐานข้อมูลและระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

22,018,740.00  -  -  -  - 5 

โครงการ 

 -  5 โครงการ  - 5,043,888.88 22.91% 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 

พัฒนาบุคลากรเพื่อสนับสนุน

ภารกิจในวงงานนิติบัญญัติ 

15,757,870.00 13 

โครงการ 

3 โครงการ 10 

โครงการ 

 -  -  -  -  - 2,640,500.35 16.76% 

งานพิเศษ 538,130.00  -  -  -  - 3 

โครงการ 

 - 2 โครงการ  1 

โครงการ 

95,138.00 17.68% 

รวม 54,241,440.00 
16 

โครงการ 

3 

โครงการ 

13 

โครงการ 

- 

โครงการ 

17 

โครงการ 

4 

โครงการ 

12 

โครงการ 

1 

โครงการ 
15,714,210.05 28.97% 

 



การดําเนินโครงการตามแผนปฏบิัตริาชการประจาํปี พ.ศ. 2555 รอบ 8 เดือน (1 ต.ค. 2554 - 31 พ.ค. 2555) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาระบบปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี

ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

S 1 โครงการจัดทําข้อมูล

ทางวิชาการเพื่อ

สนับสนุนการ

ดําเนินงานของวุฒิสภา 

2 ฉบับ 1 ฉบับ   9 

  

165,000.00 40,883.90 124,116.10ดําเนินการจัดโครงการ

เสวนาสภาสูง ครั้งที ่

2/2555 เรื่อง เจาะลึก

กระบวนการแปรญัตติร่าง

พระราชบัญญัติของ

วุฒิสภา (ภาคปฏิบตัิ) 

ถอดบทเรียน: ร่าง

พระราชบัญญัติมาตรฐาน

สินค้าเกษตร (ฉบับที่...) 

(พ.ศ. ...) 

สํานักวิชาการ 

  

S 2 โครงการจัดทํา

วารสารวิชาการวุฒิสภา 

4 ฉบับ 1 ฉบับ   9   200,000.00 0.00 200,000.00อยู่ระหว่างการทบทวน

และแก้ไขเกี่ยวกับกรอบ

เนื้อหาของวารสารตาม

คําแนะนําของเลขาธิการ

วุฒิสภา เพื่อเสนอต่อ

เลขาธิการวุฒิสภา

พิจารณาอนุมัติในการ

จัดทําวารสาร 

สํานักวิชาการ ใช้งบประมาณสํานัก

การพิมพ์ 

         



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

S 3 โครงการเสริมสร้าง

ความรู้ ความเข้าใจใน

การดําเนินการ

ประเมินผลตามคํา

รับรองการปฏิบัติ

ราชการ ประจําปี

งบประมาณ พ.ศ. 

2555 

2 กิจกรรม 1 กิจกรรม   9   240,000.00 44,800.00 195,200.00  สํานักนโยบายและ

แผน 

  

3.1 กิจกรรม ชี้แจงกรอบ

การประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของส่วน

ราชการสังกัดรัฐสภา 

ประจําปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2555 

133 คน 152 คน 9      44,800.00  จัดประชุมชี้แจงกรอบ

ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ เมื่อวันที่ 2 มี.ค. 

2555  

    

3.2 กิจกรรม การเตรียม

ความพร้อมเพื่อ

เสริมสร้างความรู้ ความ

เข้าใจ PMQA ใน

ปีงบประมาณ พ.ศ. 

2556 

104 คน 0 คน    9         แผนกําหนดดําเนินการ

ในเดือน ก.ค. - ก.ย. 

2555 

          

          



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

เอกสาร 1 

ชุด 

0 ชุด   p 1 รวบรวมข้อมูลประวัติ

การมอบของที่ระลึก

และการรับมอบของที่

ระลึกของประธาน

วุฒิสภาและรอง

ประธานวุฒิสภาใน

โอกาสต่างๆ ประจําปี

งบประมาณ พ.ศ. 

2555 

 CDรอม 1 

ชุด 

    

9  32,600.00 0.00 32,600.00อยู่ระหว่างการรวบรวม

และบันทึก ภาพของที่

ระลึก 

สํานักงานประธาน

วุฒิสภา 

  

P 2 การส่งเสริม

ประชาธิปไตยและการ

มีส่วนร่วมของ

ประชาชน 

5 กิจกรรม 2 กิจกรรม   9   6,230,000.00 4,618,975.32 1,611,024.68  สํานักประชาสัมพันธ์   

2.1 กิจกรรม การเสริมสร้าง

ประสบการณ์ความรู้

เกี่ยวกับประชาธิปไตย

สําหรับเด็ก เยาวชน 

และประชาชนทั่วไป 

1 ครั้ง 2 ครั้ง 9    350,000.00 82,084.00 267,916.00ดําเนินการครั้งที่ 2 โดยให้

การต้อนรับคณะเขา้ศึกษา

ดูงานวุฒิสภา มีคณะเด็ก 

เยาวชนและประชาชน

ทั่วไป จํานวน 13 คน 

    

2.2 กิจกรรม การจัดงาน

ฉลองวันเด็กแห่งชาติ 

ประจําปี พ.ศ. 2555 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 9    500,000.00 529,760.02 -29,760.02จัดกิจกรรมเมื่อวันที่ 14 

ม.ค. 2555 ณ อาคาร

รัฐสภา 2 และอาคารสุข

ประพฤติ 

 

 

 

 

 

  ใช้งบประมาณเกินจาก

ที่กําหนด จํานวน 

29,760.02 บาท 



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

2.3 

  

  

  

  

กิจกรรม การเสริมสร้าง

ความพร้อมแก่ท้องถิ่น 

หลักสูตร "กระบวนการ

เสริมสร้างผู้นํานัก

ประชาธิปไตยแบบมี

ส่วนร่วม" 

  

  

  

  

  

  

13 ครั้ง 

  

  

  

  

  

  

  

8 ครั้ง 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

9   

  

  

  

  

  

  

  

5,000,000.00

  

  

  

  

  

  

  

4,007,131.30

  

  

  

  

  

  

  

992,868.70

 

 

 

 

 

 

 

ครั้งที่ 1 จ.ฉะเชิงเทรา 

วันที่ 11 - 13 ม.ค. 2555 

ครั้งที่ 2 จ.สระบุรี วันที่ 3 

- 5 ก.พ. 2555 

ครั้งที่ 3 จ.อุตรดิตถ์ วันที่ 

17 - 19 ก.พ. 2555 

ครั้งที่ 4 จ.จันทบุรี วันที่ 

16 - 18 มี.ค. 2555 

ครั้งที่ 5 จ.ศรีษะเกษ วันที ่

31 มี.ค. - 2 เม.ย. 2555 

ครั้งที่ 6 จ.สุรินทร์ วันที่ 

27-29 เม.ย. 2555 

ครั้งที่ 7 จ.สิงห์บุรี วันที่ 

11 - 13 พ.ค. 2555 

ครั้งที่ 8 จ.พิจิตร วันที่ 24 

-26 พ.ค. 2555 

  

  

  

  

  

  

  

  

ใช้เงินนอกงบประมาณ 

จํานวน 119,901.00 

บาท 

  

  

  

  

  

  

 
  

 

2.4 กิจกรรม การอบรม

วิทยากรเผยแพร่

ประชาธิปไตย 

1 ครั้ง 0 ครั้ง � 9   320,000.00 0.00 320,000.00อยู่ระหว่างเตรียมความ

พร้อมในการจัดโครงการ 

  

2.5 กิจกรรม การสนับสนุน

กิจกรรมเครือข่ายผู้นํา

นักประชาธิปไตย

วุฒิสภา 

 

 

 

 

1 ครั้ง 0 ครั้ง   9   60,000.00 0.00 60,000.00อยู่ระหว่างเตรียมความ

พร้อมในการจัดโครงการ 

  

     กิจกรรมดังกล่าว

จะ             

ดําเนินการไปพร้อมกัน 



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

P 3 

  

  

  

  

สมาชิกวุฒิสภาพบ

ประชาชน 

  

  

  

  

400 คน  

  

  

  

  

702 คน 

  

  

  

  

9 
  

  

  

  

   

  

  

  

  

1,343,200.00

  

  

  

  

1,102,946.00

  

  

  

  

240,254.00

 

 

 

 

อยู่ระหว่างติดตามผลการ 

ดําเนินงานของ

คณะกรรมาธิการใน 

ประเด็นปัญหาของการจัด

โครงการ 

ที่ผ่านมา เพื่อเตรียม

โครงการครั้ง 

ต่อไป 

สํานักประชาสัมพันธ์ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

P 4 การส่งเสริมการให้

ความรู้  

การประชาสัมพันธ์ 

และการสร้าง

ภาพลักษณ์องค์กร 

7 กิจกรรม 3 กิจกรรม   9   5,620,000.00 1,570,540.00 4,049,460.00  สํานักประชาสัมพันธ์   

4.1 การจัดทําหนังสือ "สรุป

ผลงานวุฒิสภา" 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 9    180,100.00 170,130.00 9,970.00ดําเนินการจัดพิมพ์จํานวน 

1,500 เล่ม โดย บ.วงศ์

สว่างพับลิชชิ่ง แอนด์ 

พริ้นติ้ง จํากัด 

    

4.2 การจัดทําเอกสาร

เผยแพร่เกี่ยวกับอํานาจ

หน้าที่ของวุฒิสภาและ

วงงานรัฐสภา 

2 เรื่อง 1 เรื่อง   9   50,000.00 89,500.00 -39,500.00   ได้รับงบประมาณ

เพิ่มเติมจากกิจกรรม

สารวุฒิสภา รวมเปน็

งบประมาณ 

110,000.00 บาท 

4.2.1 การจัดทําหนังสือ

เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ

บทบาทอํานาจหน้าที่

ของวุฒิสภาและวงงาน

รัฐสภา 

1 เรื่อง 0 เรื่อง   9  20,000.00 0.00 0.00อยู่ระหว่างจัดทําเค้าโครง

เรื่องเพื่อเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาให้เห็นชอบ 

  ของบประมาณเพิ่มเติม

จากกิจกรรมสาร

วุฒิสภาจํานวน 

30,000.00 บาท รวม

งบประมาณสําหรับ 



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

         ดําเนินการเป็น 

50,000.00 บาท 

4.2.2 การจัดทําหนังสือ

เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ

ประชาธิปไตยและ

บทบาทอํานาจหน้าที่

ของวุฒิสภา เนื่องใน

โอกาสวันเด็กแห่งชาติ 

ประจําปี 2555 

1 เรื่อง 1 เรื่อง 9    30,000.00 89,500.00 -29,500.00อยู่ระหว่างจัดทําเค้าโครง

เรื่องที่ 2 เพื่อเสนอเขาธิ

การวุฒิสภาให้เห็นชอบ 

  ของบประมาณเพิ่มเติม

จากกิจกรรมสาร

วุฒิสภาจํานวน 

30,000.00 บาท รวม

งบประมาณสําหรับ

ดําเนินการเป็น 

60,000.00 บาท 

และใช้งบประมาณเกิน

จากที่กําหนด จํานวน 

29,500.00 บาท 

4.3 การจัดทําวารสาร "สาร

วุฒิสภา" 

12 ครั้ง 8 ครั้ง   9   2,200,000.00 1,232,800.00 967,200.00เดือน พ.ค. ผลิตและ

เผยแพร่วารสารจํานวน 

8,000 เล่ม 

    

4.4 กิจกรรม การเผยแพร่

ผลงานทางสื่อมวลชน 

4 ประเภท 0 ประเภท   9   2,785,000.00 0.00 2,785,000.00อยู่ระหว่างการวางแผน

ดําเนินการ 

    

4.4.1 สื่อโทรทัศน์ 16 ครั้ง 0 ครั้ง   9   1,700,000.00 0.00 1,700,000.00อยู่ระหว่างดําเนินการจัด

จ้างตามระเบียบพัสดุ 

    

4.4.2 สื่อวิทยุ 30 ครั้ง 0 ครั้ง   9   375,000.00 0.00 375,000.00อยู่ระหว่างดําเนินการจัด

จ้างตามระเบียบพัสดุ 

    

4.4.3 สื่อหนังสือพิมพ์ 1 ครั้ง 0 ครั้ง   9   80,000.00 0.00 80,000.00อยู่ระหว่างดําเนินการจัด

จ้างตามระเบียบพัสดุ 

    

4.4.4 ป้ายโฆษณาขนาดใหญ่ 1 เดือน 0 เดือน   9   630,000.00 0.00 630,000.00เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ

ให้เปลี่ยนแปลงเป็นการ

ประชาสัมพันธ์ทาง

หนังสือพิมพ์ 

    



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4.5 กิจกรรม การจัดทําวีดิ

ทัศน์สรุปผลงานของ

วุฒิสภา ประจําปี 

2554 ในรูปแบบ

สารคดีความยาว 15 

นาที 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 9    20,400.00 19,260.00 1,140.00ดําเนินการจัดทําเรียบร้อย

แล้ว โดยจัดจ้างทําสําเนา 

DVD จํานวน 1,000 ชุด 

    

4.6 กิจกรรม การจัดจ้างทํา

สําเนาวีดิทัศน์สําหรับ

เยาวชน เพื่อเผยแพร่

บทบาทอํานาจหน้าที่

ของวุฒิสภา เรื่อง "เหตุ

เกิดที่...หมู่บ้านกลม

เกลียว" 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 9    61,500.00 58,850.00 2,650.00ดําเนินการจัดทําเรียบร้อย

แล้ว โดย บ. ออกไซด์ซีดี 

จัดจ้างทําสําเนา VCD 

จํานวน 4,000 ชุด ส่งให้

กลุ่มเป้าหมายในโครงการ 

    

4.7 กิจกรรม การเสริมสร้าง

ความสัมพันธ์กับ

สื่อมวลชน 

2 กิจกรรม 0 กิจกรรม   9   323,000.00 0.00 323,000.00      

4.7.1 กิจกรรม การจัดเสวนา

เพื่อรับฟังข้อคิดเห็น

และข้อเสนอแนะใน

การเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสาร 

1 ครั้ง 0 ครั้ง   9   300,000.00 0.00 300,000.00อยู่ระหว่างการวางแผน

ดําเนินการ 

    

4.7.2 กิจกรรม การพบปะ

สื่อมวลชนต่างประเทศ

ของผู้บริหารวุฒิสภา 

1 ครั้ง 0 ครั้ง   9  23,000.00 0.00 23,000.00อยู่ระหว่างการวางแผน

ดําเนินการ 

    

P 5 จัดจ้างผลิตผลงานวิจัย 

 

 

2 กิจกรรม 0 กิจกรรม   9   1,000,000.00 0.00 1,000,000.00  สํานักวิชาการ   



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5.1 กิจกรรม การจัดจ้าง

ผลิตผลงานวิจัย 

1 เรื่อง 0 เรื่อง   9   800,000.00 0.00 800,000.00จัดจ้างโครงการวิจัยเรื่อง 

แนวทางการพัฒนาระบบ

การบริหารจัดการคดีใน

สถานีตํารวจ สถาบัน

รับรอง:จุฬาลงกรณ์

มหาวิทยาลัย ผู้วิจัย:  ศ. 

วีระพงษ์ บุญโญภาส 

    

5.2 กิจกรรม เผยแพร่

ผลงานวิจัยที่ได้รับ

ทุนอุดหนุนการวิจัย 

5 เรื่อง 0 เรื่อง   9  200,000.00 0.00 200,000.00เข้าร่วมการนําเสนอ

ผลงานวิจัยของวุฒิสภา

ไทยกับสํานัก

คณะกรรมการวิจัยแห่งขา

ติ ในงาน Thailand 

Research Expo 2012 

วันที่ 24 - 28 ส.ค. 55 

    

P 6 รวบรวมผลงานวิจัยที่

เกี่ยวข้องกับรัฐสภา 

ผลงานวิจัย

ในประเทศ 

10 เรื่อง 

ผลงานวิจัย

ต่างประเทศ 

10 เรื่อง 

36 เรื่อง 

10 เรื่อง 

9 
9 

   

  

100,000.00 0.00 100,000.00นําข้อมูลผลงานวิจัยที่

เกี่ยวข้องกับรัฐสภาใน

ประเทศและต่างประเทศ 

จัดเก็บลงในฐานข้อมูล E-

library งานวิจัย 

สํานักวิชาการ   

P 7 จัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปีของ

สํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 

1 แผน 1 แผน 9    3,500.00 3,500.00 0.00จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปี เสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาเพื่อพิจารณาและ

ส่งสํานักการคลังฯ เพื่อ

ประกอบคําขอ

งบประมาณ 

 

สํานักนโยบายและ

แผน 

  



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

P 8 จัดทําเอกสารของ

สํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภาประจําปี พ.ศ. 

2555 

3 ผลงาน 0 ผลงาน   9   953,400.00 527,357.60 426,042.40  สํานักวิชาการ,  

สํานักกฎหมาย 

ใช้งบประมาณสํานัก

การพิมพ์ 

8.1 กิจกรรมที่ 1 จัดทํา

บทความทางวิชาการ 

12 เรื่อง 8 เรื่อง 

  

9 

  

53,400.00 0.00 53,400.00เดือน พ.ค. ดําเนินการ

จัดทําเรื่องที่ 8 ผลกระทบ

ของนโยบายค่าจ้างขั้นต่ํา

วันละ 300 บาท 

สํานักวิชาการ   

8.2 กิจกรรมที่ 2 การจัดทํา

วารสารทางวิชาการ

ด้านกฎหมาย จุลนิติ 

6 ฉบับ 4 ฉบับ 

  

9 

  

660,000.00 468,064.00 191,936.00ส่งต้นฉบับจุลนิติปีที่ 9 

ฉบับที่ 3 (พ.ค. - มิ.ย. 55) 

ให้สํานักการพิมพ์เพื่อ

จัดพิมพ์ และอยู่ระหว่าง

ดําเนินการจัดทําจุลนิติปีที่ 

9 ฉบับที่ 4 (ก.ค. - ส.ค. 

55) 

สํานักกฎหมาย   

8.3 กิจกรรมที่ 3 การจัดทํา

พระราชบัญญัติที่

ประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา พร้อมทั้งสรุป

สาระสําคัญ ประวัติ 

ความเป็นมา 

กระบวนการและ

ขั้นตอนในการตรา

พระราชบัญญัติของ

รัฐสภา 

 

 

15 เรื่อง 7 เรื่อง 

  

9 

  

240,000.00 59,293.60 180,706.40เดือน พ.ค.จัดทําต้นฉบับ 

2 เรื่อง คือ 1. พ.ร.ก. 

กองทุนส่งเสริมประกันภัย

พิบัติ พ.ศ. 2444 (รวม 4 

เรื่อง)                         

2. พ.ร.บ. สัญชาติ (ฉบับที่ 

5) พ.ศ. 2555 

สํานักกฎหมาย   



ที่ 
โครงการ/กิจกรรม

ตามแผน 
แผน 

ผลการ

ดําเนินงาน

ของ 

โครงการ/

กิจกรรม 

ดําเนิน

การ 

แล้ว 

อยู่

ระหว่า

ง 

ดําเนิน

การ 

ยังไม่ได้ 

ดําเนิน

การ 

งบประมาณ 

ที่กําหนดไว ้

ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ 

งบประมาณที่

เบิกจ่าย 

(บาท) 

งบประมาณ

คงเหลือ (บาท) 

ผลการดําเนินงาน

รอบ 8 เดือน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

P 9 การตรวจติดตามการ

รักษาระบบบริหารงาน

คุณภาพ ISO 9001: 

2008 

1 ฉบับ 1 ฉบับ 9  

  

39,000.00 25,680.00 13,320.00ได้รับการรับรองระบบ

การบริหารงานและ

ใบรับรองการตรวจ

ประเมินจากสถาบัน

รับรองมาตรฐานไอเอสโอ 

เมื่อวันที่ 5 เม.ย. 25555 

สํานักการพิมพ์   

รวม 12 โครงการ   3 โครงการ 9 โครงการ  - 15,926,700.00 7,934,682.82 7,992,017.18      

            

  

หมายเหตุ           S = โครงการตามยุทธศาสตร์  

          

 

 

                       P = งานประจํา            
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