
 

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่เริ่มใช้ 1 ต.ค. 69 
หน่วยงาน :  ส านักยุทธศาสตร์และแผน รวม 21 กระบวนงาน 
กลุ่มงาน :  6. ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ รวม 7 กระบวนงาน 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล
ของสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน) 

ล าดับที่ 6.1/21 

1. วัตถุประสงค์ 

คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดแนวทาง ขั้นตอน และมาตรฐานในการจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนา
เทคโนโลยีดิจิทัลของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) หรือ สวพส. ให้มีประสิทธิภาพและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ของศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ ในการจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ สวพส. ซ่ึงครอบคลุม 2 กระบวนงานย่อย 

2.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล  
1) การเตรียมข้อมูลด้านการพัฒนาองค์กรดิจิทัลของหน่วยงาน โดยวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 

บริบทด้านการพัฒนาองค์กร การเปลี่ยนแปลง กฎหมายและมาตรฐานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมถึงการวิเคราะห์ความเชื่อมโยง
และความสอดคล้องภารกิจของ สวพส. กับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ  เป้าหมายการพัฒนาเพ่ือความยั่งยืน เพ่ือก าหนดประเด็นเป้าหมายและความท้า
ทายในอนาคต  

2) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานและผลสัมฤทธิ์จากการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของ 
สวพส. ในระยะที่ผ่านมา ครอบคลุมประเด็นผลส าเร็จ เครื่องมือและวิธีการท างาน ปัญหา 
อุปสรรคและความท้าทาย นโยบายและแนวทางการพัฒนาในระยะต่อไป 

3) การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาสและการพัฒนาเพ่ือจัดท ากลยุทธ์และแนวทางการ
ด าเนินงานในระยะต่อไป ด้วยเครื่องมือ SWOT Analysis และ TOWS matrix   

4) การจัดท าร่างแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ สวพส. 
5) การจัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการ รายปี (ด้านดิจิทัล) โดยให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ

การพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ สวพส. 
6) การเผยแพร่แผนปฏิบัติการฯ แก่บุคลากรที่เก่ียวข้อง 

2.2 การติดตามและประเมินผลของแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีดิจิทัล  
1) การติดตามแผนปฏิบัติการ โดยรวบรวมข้อมูลผลความส าเร็จ ผลสัมฤทธิ์ของโครงการตาม

ตัวชี้วัดของแผน ตามแนวทางการรายงานตามแผนปฏิบัติการของ สวพส. และติดตามเพ่ือ
รายงานผลการปฏิบัติงาน รายเดือน รายไตรมาส และรายปี 

2) การประเมินผลของแผนปฏิบัติการ โดยวิเคราะห์ความส าเร็จ ผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงาน
ว่าสามารถปฏิบัติงานได้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการที่ก าหนด ทั้งนี้ ให้ก าหนดตัวชี้วัดการ
ประเมินผลอย่างความชัดเจน และสามารถบ่งชี้ผลส าเร็จของแผนงาน/โครงการได้ 

3) รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการต่อผู้บังคับบัญชา 
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3. ค าจ ากัดความ 

แผนปฏิบัติการ คือ แผนที่ท าขึ้นส าหรับใช้ในการบริหารหน่วยงานให้เกิดความส า เร็จ และมี
ประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ซึ่งแผนปฏิบัติการจะแสดงรายละเอียดของแผนงาน โครงการ 
กิจกรรม งบประมาณ โดยระบุหน่วยงานผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม ทั้งนี้ 
หน่วยงานจะใช้แผนปฏิบัติการนี้เป็นเครื่องมือในการประสานการด าเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

วิสัยทัศน์ (Vision) หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงาน “เป็น” ภายในกรอบระยะเวลาใดเวลา
หนึ่ง ซึ่งอาจจะก าหนดทั้งในระยะสั้นและระยะยาว  

พันธกิจ (Mission) หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจ
สามารถท าได้โดยน าภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง
มาเป็นแนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดท าต้องก าหนดให้ชัดเจนว่า พันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหน 
แต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร เพ่ือให้การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวก 
ถูกต้อง  

แนวทางการด าเนินงาน หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น สามารถท าได้
โดยการน าพันธกิจด้านเทคโนโลยีดิจิทัลแต่ละข้อมาพิจารณา เพ่ือก าหนดประเด็นการพัฒนามาสร้างความ
ชัดเจนในการปฏิบัติเป็นลักษณะเชิงมาตรการ 

เป้าประสงค์ (Goal) หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มา
พิจารณาว่า หากสามารถด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อ ใครเป็นผู้ได้รับ
ผลประโยชน์และได้รับประโยชน์อย่างไร 

ตัวชี้วัด (Key Performance Indicators) หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ได้ ต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน
ทั้งในแง่ของค าจ ากัดความและการระบุขอบเขต โดยตัวชี้วัดนี้จะถูกน าไปเป็นหลักในการก าหนดค่าเป้าหมาย
ในล าดับต่อไป 

ค่าเป้าหมาย (Target) หมายถึง ตัวเลขหรือค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จที่หน่วยงานต้องการบรรลุ
ขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนของการก าหนดหรือระบุว่าในแผนงานนั้นๆ หน่วยงานต้องการท าอะไร ให้ได้เป็นจ านวน
เท่าไหร่ และภายในกรอบระยะเวลาเท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย 

โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม รายละเอียดของวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด ระยะเวลาที่ด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ วิธีการหรือขั้นตอนในการด าเนินงาน งบประมาณที่ใช้ ตลอดจน
ผลผลิตและผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

การติดตาม หมายถึง กระบวนที่ด าเนินการภายหลังที่โครงการด าเนินงานเสร็จสิ้น โดยมีเป้าหมาย
เพ่ือ พัฒนา ปรับปรุงแก้ไขการด าเนินโครงการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้นในอนาคต ซึ่งอาจ
ติดตามหลังจากโครงการเสร็จสิ้นไปแล้ว 3 เดือน 6 เดือน หรือ 1 ปี เป็นต้น การติดตามเป็นกระบวนการวัด 
หรือตรวจสอบการด าเนินงานโครงการเป็นระยะว่ามีการปฏิบัติงานจริง เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของโครงการ 

การประเมินผล หมายถึง กระบวนการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และตีความผลลัพธ์ที่ได้จากการ
วัดผล เพ่ือน ามาเปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือเป้าหมายที่ตั้งไว้ จุดประสงค์หลักคือการตัดสินใจ คุณค่า หรือหา
แนวทางปรับปรุงและพัฒนาผลการด าเนินงานของโครงการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ สวพส. และการติดตามประเมินผล 
มีหน่วยงานรับผิดชอบร่วมรับผิดชอบด าเนินการตามภารกิจหน้าที่ ดังนี้ 

4.1 ส านักยุทธศาสตร์และแผน 
ผู้รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และแผน - ก ากับ ดูแล ควบคุม การจัดท าแผนปฏบิัติการ
พัฒนาเทคโนโลยีดิจทิัลของ สวพส. ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง และมีความ
สอดคล้องกับเป้าหมายตวัชี้วัดของแผนองค์กรทุก
ระดับ  

- เสนอแผนปฏบิัติการให้ผู้บริหารพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ - จัดท าร่างแผนปฏิบัติการพฒันาเทคโนโลยดีิจิทัล 
- ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม

แผนปฏบิัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ สวพส. 
ผู้รับผิดชอบโครงการ - จัดท าโครงการ/กิจกรรมที่รับผดิชอบ 

- ด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบ  
- รายงานผลการด าเนนิงานแก่ส่วนงานที่เก่ียวข้อง 

และกรอกข้อมูลลงในระบบบริหารจัดการโครงการ 
(ระบบบริหารจัดการโครงการ) ผ่าน
https://erp.hrdi.or.th/ 

 
4.2 หน่วยงานภายใน สวพส. 

ผู้รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
ผู้บริหารของ สวพส. : 
ผู้อ านวยการสถาบนั  
รองผู้อ านวยการสถาบัน หรือเทียบเท่า  
ผู้อ านวยการส านัก 

- ก าหนดนโยบาย และทิศทางแนวทางการ
ด าเนินงานของ สวพส.  

- พิจารณาแผนปฏบิัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทลั
ของ สวพส. และให้ข้อเสนอแนะในการจัดท า
แผนปฏบิัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อ
สนับสนนุภารกิจของหน่วยงาน 

 

  

https://erp.hrdi.or.th/
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ภาพรวมของกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ สวพส. และการติดตาม
และประเมินผล 
 
  นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์ชาติ 

แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 

นโยบายผู้บริหารของ สวพส. แผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ สวพส. 

ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล 
- แผนปฏิบัติการฯ ฉบับเดิม 
- ทิศทางการพัฒนาของ สวพส. 
- ข้อมูลสภาพปัจจุบัน จุดแข็ง 

จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค 
- แนวโน้มการพัฒนาด้านดิจิทัล 
- ระบบเทคโนโลยีปัจจุบัน 
- ความต้องการด้านดิจิทัล 

ประเด็นการพัฒนา 
ตัวชี้วัด ค่าป้าหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 

ก าหนดโครงการ 
กิจกรรม งบประมาณ 

น าเสนอ
คณะอนุกรรมการ
ขับเคลื่อนฯ เพ่ือ
พิจารณา 

คณะผู้บริหาร 
พิจารณาปรับปรุง/
แก้ไข 

จัดท าค าของบประมาณ
ประจ าปี 

กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการ 

ติดตาม ก ากับ ประเมินผล รายงานผล ด าเนินงานตามแผน แผนปฏิบัติการรายโครงการ 

กระบวนการติดตามและประเมินผล 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1.1 จัดท าโครงการและเสนอเพื่อขออนุมัติ ด าเนินการได้ 2 
กรณ ี

(1) ด าเนินการเอง จัดท าโครงการ ครอบคลุมการจัดประชมุ
เพื่ อรับฟั งความคิด เห็น  การประมวลผลเพื่ อจัดท า
แผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล 
(2) จ้างที่ปรึกษาฯ เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนา
เทคโนโลยีดิจิทัล โดยศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง และให้ข้อเสนอแนวทางการพัฒนาในระยะ
ต่อไป 
 

 ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

 

2  15 วัน 2.1 ศึกษาวิเคราะหส์ภาพแวดล้อมด้านการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
และทบทวนบริบทการเปลีย่นแปลงที่ส าคัญด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัล  

2.2 วิเคราะห์ความเชื่อมโยง ความสอดคล้องภารกิจของ สวพส. 
กับยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
เป้าหมายการพัฒนาเพื่อความยั่งยนื 
เพื่อก าหนดประเด็นเป้าหมายและความท้าทายในอนาคต 

 

- แผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

- เป้าหมายการพัฒนาพื้นที่ยั่งยืน  
- แผนปฏิบัติการดจิิทัลของ กษ.  
- นโยบายตา่ง ๆ  เช่น นโยบายรัฐบาล กษ. 

หน่วยงานอ่ืน 
- นโยบายคณะกรรมการสถาบัน 

ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

3  
 
 
 

60 วัน 3.1 ทบทวนผลการด าเนินงานของ สวพส. ภายใต้แผนระยะที่
ผ่านมารายกลยุทธ์/ยุทธศาสตร์ ได้แก่ ตัวช้ีวัด ผลผลิต 
ผลลัพธ์/ผลสัมฤทธิ์ รวมทั้งผลการประเมินด้านพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัล 

3.2 วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกเพื่อใช้ในการ
ประเมินศักยภาพขององค์กร ได้แก่ จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส 
อุปสรรค รวมทั้งความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 

 

- รายงานประจ าป ี
- ผลการประเมินแผนปฏิบตัิการในระยะทีผ่่านมา 

ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

1 

จัดท าโครงการจัดท า
แผนปฏิบัติการพัฒนา

เทคโนโลยีดิจิทัล 

 เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ และ
ทบทวนแนวนโยบาย
และยุทธศาสตร์ท่ี

เกี่ยวข้อง 

ทบทวนและวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อมของ

องค์กร 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 
 

30 วัน 4.1 เตรียมจดัการประชุม 
(1) จัดท าโครงการและขออนุมัต ิ
(2) จัดท าหนังสือเข้าร่วมการประชุม 
(3) จัดท าข้อมูลและไฟล์น าเสนอ ในรูปแบบดิจิทัล 

4.2 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการและ/หรือรับฟังความคิดเห็นของผู้
มีส่วนได้ส่วนเสียร่วมพิจารณาให้ความเห็นต่อกรอบทิศทาง
และเป้าหมายการพัฒนาด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  
คร้ังท่ี 1 ส าหรับคณะผู้บริหาร เพื่อก าหนดทิศทางของแผน 
ในระยะ 3 - 5 ปีข้างหน้า (พร้อมแผนปฏิบัติการ สวพส.) 
คร้ังที่ 2 ส าหรับเจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ เพื่อจัดท า
เป้าหมาย ตัวช้ีวัดความส าเร็จ โครงการ/กิจกรรมหลัก  

 ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ สผ. 
- นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 
 

5  
 
 
 
 
 

60 วัน 5.1 จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ 
สวพส. เสนอต่อคณะผู้บริหารเพื่อพิจารณาความครบถ้วน 
สมบูรณ์ และความสอดคล้องภารกิจ 

 ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 6.1 เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ 
สวพส. เพื่อให้คณะอนุกรรมการขับเคลื่อน  ฯ และ
คณะกรรมการสถาบัน พิจารณาเห็นชอบแผน โดยจัดเตรยีม
เอกสารดังนี ้
(1) ร่างแผนพัฒนาฉบับสมบูรณ ์
(2) เอกสารสรปุผลการรับฟังความคิดเห็น และ/หรือ 
(3) เอกสารวิเคราะห์ผลกระทบและความคุ้มคา่ของการ
ลงทุนด้าน IT เป็นต้น 

 ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ  
 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
และ/หรือรับฟัง 
ความคิดเห็น 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติการ
พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
 > แก้ไข 

เห็นชอบ 

เสนอเห็นชอบ
แผนปฏิบัติการพัฒนา

เทคโนโลยีดิจิทัล 

2 

ขออนุมัต ิ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
แก้ไข 

1 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 7.1 จัดท าเล่มแผน และประกาศใช้แผนปฏิบัติการพัฒนา
เทคโนโลยีดิจิทัลของ สวพส. รวมถึงเผยแพร่แผนฉบับ
สมบูรณ์ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเว็บไซต์ของ สวพส. 

7.2 จัดประชุมช้ีแจง/กิจกรรมสร้างความเข้าใจแผนปฏิบัติการฯ 
ให้แก่ผู้รับผิดชอบงานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่เกี่ยวข้อง 

 ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ  
 

 
6.2 กระบวนงานติดตามและประเมินผลของแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
5 วัน 1.1 หน่วยงานได้รับการจัดสรรงบประมาณตามเอกสารขาวคาด

แดงของส านักงบประมาณ 
1.2 จัดท าแผนปฏิบัติการของโครงการที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณ เพื่อใช้เป็นกรอบในการด าเนินงานโครงการ ซึ่ง
จะก าหนดรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา
การด าเนินงาน และตัวช้ีวัดโครงการเพื่อใช้ในการควบคุม
การด าเนินงานท่ีจะเกิดขึ้น 

 
 
 
 
 

รูปแบบมาตรฐานการเขียนโครงการของ สวพส. ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

ถ่ายทอดแผน
ยุทธศาสตร์ไปสู่ การ

แผนปฏิบัติการ 

 สิ้นสุด 

2 

จัดท าแผนปฏิบัติการ 
ประจ าปี รายโครงการ 

 เริ่มต้น 

1 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสาที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
2  

 
 
 
 
 

 2.1 เป็นการปฏิบัติตามขั้นตอน ระยะเวลาที่ได้ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติการ กรณีไม่เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ ควรมี
การจัดประชุมเพื่อติดตามและแก้ไขปัญหาดังกล่าวโดยเร็ว 

 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

3  
 
 
 
 

5 วัน 3.1 รายงานผลการด าเนินงานรายโครงการ เพื่อจะได้รับทราบ
ในภาพรวมของการด าเนินการทั้งหมด ได้แก่ ผลการ
ด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลการด าเนินงาน
ตามตัวช้ีวัด ทั้งนี้ ก าหนดให้รายงาน (รายเดือน รายไตร
มาส)  

 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

4  
 
 
 
 

20 วัน 4.1 รวบรวมผลการด าเนินงาน และวิเคราะห์ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานรายโครงการ ในมิติต่าง ๆ เช่น การด าเนินงาน
ตามเวลาที่วางแผนไว้ได้หรือไม่ การเบิกจ่ายงบประมาณ 
เป็นต้น 

 ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

5  
 
 
 
 

5 วัน 5.1 จัดท ารายงานผลการดาเนินงานในภาพโครงการ และ
ภาพรวมด้านเทคโนโลยีดิจิทัลของ กษ. โดยการรายงานผล
ควรแสดงในรูปแบบท่ีเข้าใจได้ง่าย 

5.2 จัดเก็บฐานข้อมูลผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด เพื่อติดตาม
และประเมินผลเพื่อจัดท าแผนในระยะต่อไป 

 ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

6  
 
 
 
 
 

5 วัน 6.1 น าผลการด าเนินงานงานโครงการ การประเมินผลโครงการ 
น าเสนอต่อผู้บริหารเพื่อรับทราบต่อไป 

 

 ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการ 

รายงานผลการ
ด าเนินงานรายโครงการ  

(รายเดือน/รายไตรมาส) 

รวบรวม บันทึก และ
วิเคราะห์ข้อมูล  

ผลการด าเนินงาน 

จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน 

น าเสนอผลการ
ด าเนินงานต่อผู้บริหาร

เพื่อรับทราบ 

 สิ้นสุด 

ฐานข้อมูล 

1 



7. มาตรฐานงาน 
7.1 กระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล 

1) มีเล่มแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยีดิจิทัลฉบับสมบูรณ์ ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมาย แนวทางการพัฒนา โครงการหลัก และงบประมาณ 

2) มีวาระการน าเสนอเพ่ือพิจารณา  
3) มีรายงานการสรุปผลการพิจารณา 
4) มีแผนการด าเนินงานรายปี ต้องชัดเจนทั้งขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลาการด าเนินงาน 
5) มีการเผยแพร่แผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลผ่านเว็บไซต์ สวพส. 

7.2 กระบวนงานติดตามและประเมินผลของแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล 
1) มีระยะเวลาในการด าเนินงานแต่ละข้ันตอนชัดเจน 
2) มีการรายงานผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์ม 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดท าแผนปฏิบัติการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลของ 

สวพส. เพ่ือให้บรรลุตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนงานที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 
กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. รวบรวมและสรุปผลการ
ติดตามประเมนิผลการ
ด าเนินงานของ
กระบวนงาน  

รายไตรมาส เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

หัวหน้าศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

2. รายงานผลการติดตาม
และประเมินผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้
ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงกระบวนงาน  

รายไตรมาส 
และ รอบ 11 เดือน  

เดือนสิงหาคม 

หัวหน้าศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านัก
ยุทธศาสตร์และแผน 

3. ปรับปรุงกระบวนงาน
ตามข้อเสนอแนะ  

เดือนกันยายน เจ้าหน้าที่ศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

หัวหน้าศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

4. ประเมินผลความส าเร็จ
ของกระบวนงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน  

เดือนตุลาคม หัวหน้าศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

ผู้อ านวยการส านัก
ยุทธศาสตร์และแผน 

9. เอกสารอ้างอิง 
1) ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580)  
2) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
3) นโยบายรัฐบาล 
4) แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ พ.ศ. 2566 - 2570 
5) แผนปฏิบัติการดิจิทัลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระยะ 5 ปี พ.ศ.2566 - 2570 
6) แผนปฏิบัติการ สวพส. ระยะ 5 ปี พ.ศ.2566 - 2570 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มการติดตามความก้าวหน้าของโครงการ/กิจกรรม 

11. ภาคผนวก 


