
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
     การจัดท าแผนปฏิบัติราชการและการแปลงนโยบายสู่การปฏบิัติ 

  ของกรมกิจการสตรแีละสถาบันครอบครัว

จัดท าโดย  กลุ่มนโยบายและยุทธศาสตร์  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน  



 

  

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของงำน และ 
สื่อให้เห็นกระบวนกำรของงำนตำมมำตรฐำน  
1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส ำหรับผู้ปฏิบัติให้สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอน และมีประสิทธิภำพ  
1.3 เพ่ือใช้ประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรของหน่วยงำนอย่ำงถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบระเบียบเรียบร้อย
ขอบเขต   

     1. Work Flow ของกระบวนกำร  
     2. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน  
        • รำยละเอียดวิธิีกำรท ำงำนของแต่ละขั้นตอนย่อย 
        • เอกสำร/ระเบียบที่ใช้ประกอบกำรด ำเนินกำร  
        • แบบฟอร์มผู้รับผิดชอบ   
    3. มำตรฐำนงำน คือ ข้อก ำหนดในกำรปฏิบัติงำน  
        • มำตรฐำนระยะเวลำ  
        • มำตรฐำนในเชิงคุณภำพ เช่น ควำมถูกต้อง ควำมสมบูรณ์ของข้อมูล ควำมผิดพลำด ควำมคุ้ีมค่ำของงำน  
    4. ระบบกำรติดตำมประเมินผล  
       • เพ่ือใช้ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนเปรียบเทียบกับมำตรฐำนทีก่ ำหนด   
       • ก ำหนดรูปแบบ และระยะเวลำในกำรติดตำม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  

2. กรอบแนวคิด 
ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

พ.ร.บ. ยุทธศำสตร์ชำติ  
พ.ศ. 2560 

ใช้เป็นกรอบในกำรจัดท ำแผน
ต่ำง ๆ ให้สอดคล้องและ 
บูรณำกำรกัน อันจะก่อให้เกิด
เป็นพลังผลักดันร่วมกันไปสู่
เป้ำหมำยตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

เพ่ือให้กำรจัดท ำแผนมีควำม
สอดคล้องตำมเป้ำหมำยของ
ยุทธศำสตร์ชำติในกำรพัฒนำประเทศ
อย่ำงยั่งยืน 

พรก. ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมือง 
ที่ดี พ.ศ. 2546 และฉบับที่ 2  
พ.ศ. 2562 

- เพ่ือเป็นกรอบในกำรบริหำร
รำชกำรแผ่นดิน ให้มีควำม
ชัดเจน และปรับปรุงกำรจัด  
ท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของ 

- ส่วนรำชกำรให้สอดคล้อง  
กับยุทธศำสตร์ชำติ แผนแม่บท 
แผนกำรปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชำติ นโยบำยของ
คณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภำ 
และแผนอ่ืนที่เก่ียวข้อง รวมทั้ง
สมควรก ำหนดให้กำร
ปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้อง  
กับกำรบริกำรประชำชนและ
กำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำง
ส่วนรำชกำรด้วยกันต้อง 
กระท ำ โดยใช้แพลตฟอร์ม 
ดิจิทัลกลำงเพื่อให้สอดคล้อง
กับกำรปฏิรูปประสิทธิภำพใน
กำรปฏิบัติรำชกำรและ 
กำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  
ตำมรัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย 

 
 

 

กำรบริหำรรำชกำรเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภำรกิจภำครัฐ มีประสิทธิภำพและ
สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของ 
ประชำชนได ้ 



 

  

       3. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 

กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรทุก
ระยะ 
  

- ผลศึกษำ วิเครำะห์ยุทธศำสตร์ชำติ/แผน
แม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ/แผนกำรปฏิรูป
ประเทศ/แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสั งคม
แห่งชำติ แผนยุทธศำสตร์ พม. และแผนอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
- ผลวิเครำะห์ควำมเชื่อมโยงที่สอดคล้อง    
กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของกรม 
- ผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค ปัจจัย
ควำมส ำเร็จของกำรขับเคลื่อนนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์ 
- (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร  
ของกรมกิจกำรสตรีและสถำบันครอบครัว 

แผนปฏิบัติรำชกำร
ทุกระยะ 

 
4. แนวทางการติดตามประเมินผล 
    4.1 การติดตามประเมินผลระยะสั้น 
          ( 1 )  กำรติ ดตำมประ เมินผล ในระดับ โครงกำรหรื อกิ จกรรม  ควรด ำ เนิ นกำรทุ ก เดื อน  เช่ น  
กำรด ำเนินกำรรำยงำนผ่ำนแบบ กยผ.01 เป็นประจ ำทุกเดือน หรือกำรประเมินผลจำกผู้ เข้ำร่วมกิจกรรม 
ของโครงกำรโดยผู้รับผิดชอบโครงกำรหรือกิจกรรมนั้น ๆ เป็นผู้ด ำเนินกำร เพ่ือเป็นกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำร
ตลอดจนปัญหำอุปสรรค ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร เพ่ือหำแนวทำงปรับปรุงกระบวนกำรด ำเนินกำร  
ให้เหมำะสมสอดคล้องกับสถำนกำรณ์กำรเปลี่ยนแปลงต่ำง ๆ  
          ( 2 )  กำรติ ดตำมประ เมินผลกำรด ำ เนิน งำนของ โครงกำรหรือกิ จกรรมต่ ำ ง  ๆ  รำย ไตรมำส  
โดยกองหรือกลุ่มงำนที่รับผิดชอบด้ำนยุทธศำสตร์และแผนกำรด ำเนินงำนของ สค. เช่น การรำยงำนกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนงำน/โครงกำร ผ่ำนระบบติดตำมประเมินผลแห่งชำติ (eMENSCR) ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรติดตำม 
ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติ แผนกำรปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 เป็นรำยไตรมำส และ
กำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดประเด็นยุทธศำสตร์ เ พ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์  
ในกำรบรรลุเป้ำหมำยของแผนปฏิบัติรำชกำร เป็นต้น ซึ่งจะช่วยให้หน่วยงำนที่รับผิดชอบได้น ำผลกำรด ำเนินกำร 
มำวิเครำะห์ถึงประสิทธิภำพ ประสิทธิผลในกำรด ำเนินงำนในแต่ละไตรมำส ตลอดจนปัญหำอุปสรรค ซึ่งจะช่วย 
ให้กำรวำงแผนงำนในไตรมำสถัด ๆ ไป สำมำรถบรรลุผลตำมตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
เพรำะสำมำรถปรับกระบวนกำรท ำงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณได้ในระยะเวลำที่เหมำะสม โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งใน
ภำวะวิกฤตที่ระบบกำรจัดสรรงบประมำณมีกำรจัดสรรแบบระยะสั้น ๆ ท ำให้กำรวำงแผนงำนระยะยำว   
อำจด ำเนินกำรได้ล ำบำก กำรติดตำมประเมินผลระยะสั้นจะช่วยให้ผู้รับผิดชอบแผนงำนปรับกิจกรรมและ
กระบวนกำรท ำงำนได้คล่องตัวมำกยิ่งข้ึน และเกิดควำมยืดหยุ่นในกำรวำงแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณด้วย 



 

  

          (3) กำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของโครงกำรหรือกิจกรรมทุก 6 เดือน โดยผู้บริหำร 
ของ สค. เพ่ือวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนและทบทวนกระบวนกำรด ำเนินงำน ตลอดจนทบทวนแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรติดตำมประเมินผลรำยปี เมื่อสิ้นสุดแผนปฏิบัติรำชกำรในปีนั้น ๆ เพ่ือเป็น 
กำรประเมินประสิทธิภำพ ประสิทธิผลกำรด ำเนินงำน และประเมินแผนฯ  ว่ำมีกำรด ำเนินงำนได้บรรลุ 
ตำมวัตถุประสงค์ของแผนหรือไม่ อีกทั้งยังจะได้น ำผลกำรติดตำมประเมินผลในปีที่ผ่ำนมำ มำวิเครำะห์ปัจจัย
ควำมส ำเร็จและปัจจัยที่ยังเป็นปัญหำอุปสรรค เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรก ำหนดโครงกำรและกระบวนกำร
ด ำเนินงำนในแผนปฏิบัติรำชกำรในปีถัดไป เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยต่อไป  
  4.2 การติดตามประเมินผลระยะยาว 
            เมื่อแผนปฏิบัติรำชกำรฯ แต่ละระยะใกล้สิ้นสุดลง ควรจะได้มีกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ
แผนตลอดระยะเวลำด ำเนินกำร เพ่ือเป็นกำรวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของ สค. ภำยใต้แผนปฏิบัติรำชกำร  ซึ่งจะ
ส ำ ม ำ รถ วิ เ ค ร ำ ะห์ ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำพ  ป ร ะสิ ท ธิ ผ ล  ผ ลก ร ะทบ  แ ล ะค ว ำ ม พึ ง พอ ใ จ ข อ ง ผู้ รั บ บ ริ ก ำ ร  
ซึ่งท ำให้สำมำรถวัดผลสัมฤทธิ์กำรปฏิบัติรำชกำรที่ต้องใช้ระยะเวลำหรือตัวชี้วัดเชิงคุณภำพที่ไม่สำมำรถวัดผล 
ในระยะสั้น ๆ ได้ เช่น กำรพัฒนำคุณภำพชีวิต ควำมมั่นคงทำงกำรเงิน เป็นต้น และมียุทธศำสตร์ใดที่บรรลุผล 
และยุทธศำสตร์ใดที่ยังต้องด ำเนินกำรขับเคลื่อนต่อ ซึ่งกระบวนกำรติดตำมประเมินผลนี้จะมีประโยชน์อย่ำงยิ่ง 
ในกำรน ำเข้ำสู่กระบวนกำรวำงแผนปฏิบัติรำชกำรระยะถัดไปของ สค.  

 
 
 



 

 

ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Workflow กระบวนการ) 
 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพ 

/ สิ่งท่ีต้องควบคุม 
บันทึก 

เอกสารอ้าง
อิง 

1 

 - ศึกษำกรอบแนวคิดกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำร 
- ศึกษำ วิเครำะห์ยุทธศำสตร์ชำติ/แผน
แม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ/แผนกำร
ปฏิรูปประเทศ/แผนพัฒนำเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชำติ แผนยุทธศำสตร์ พม. และ
แผนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
-  วิ เครำะห์ควำมเชื่อมโยงที่สอดคล้อง        
กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของกรม     

กนย. กยผ. 30 วัน - กรอบแนวคิดกำรวำงแผน  
กำรก ำหนดยุทธศำสตร์ เครื่องมือ 
และแนวทำงกำรติดตำมและ
ประเมินผล 
-  ข้อมูลประกอบกำรศึกษำที่เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือน ำมำวิเครำะห์จัดท ำ
แผนปฏิบัติรำชกำร 

 

 หนังสือ สศช. 
ด่วนที่สุดที่ นร 
1112/6560  
ลงวันที่ 14 พ.ย. 
62 

2 

 

- ทบทวนวิเครำะห์ เอกสำรทั้งในและ
ต่ำงประเทศเก่ียวกับนโยบำย ยุทธศำสตร์
ด้ำนสตรี ครอบครัว และควำมเสมอภำค
ระหว่ำงเพศ 
- ทบทวนผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
 
 
 
 

กนย./กวต. 
กยผ. 

 

30 วัน 
 

- เอกสำรงำนวิจัย ข้อมูลที่เพียงพอ
จะใช้ในกำรคำดกำรณ์สถำนกำรณ์ 
- ข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนที่
ครบถ้วน ทุกมิติ 

 - เอกสำร
งำนวิจัย 
- เอกสำรผลกำร
ด ำเนินงำนที่
ผ่ำนมำ 

ศึกษำกรอบกำรจัดท ำ
แผนปฏิบัติรำชกำร และ
วิเครำะห์ควำมเชื่อมโยง

แผนแต่ละระดับ 

วิเครำะห์กำรด ำเนินงำน    
ตำมนโยบำย ยุทธศำสตร์ 
ด้ำนสตรี ครอบครัว และ 

ควำมเสมอภำคระหว่ำงเพศ 



 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพ 

/ สิ่งท่ีต้องควบคุม 
บันทึก 

เอกสารอ้าง
อิง 

3 

 จัดประชุมรับฟังควำมเห็น และข้อเสนอแนะ
จำกผู้บริหำร/ผู้ปฏิบัติงำนส่วนกลำงและสรุป 
ส่วนภูมิภำค ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือรวบรวม
ผลกำรด ำเนินงำนปัญหำอุปสรรค ปัจจัย
ควำมส ำเร็จของกำรขับเคลื่อนนโยบำยและ
ยุทธศำสตร์ 

กนย.กผย. 15 วัน - สัดส่วนและควำมครอบคลุมของ
กลุ่มเป้ำหมำยที่มีบทบำทส ำคัญใน
กำรให้ข้อมูล 
- กำรสรุปและรวบรวมผลกำร
ด ำเนินงำน ปัญหำอุปสรรค ปัจจัย
ควำมส ำเร็จของกำรขับเคลื่อน
นโยบำยและยุทธศำสตร์ 
  

 - 

4. 

 - กำรประเมินสถำนกำรณ์  
ปัญหำควำมจ ำเป็นของแผน 
- ยุทธศำสตร์ มำรตกำร ตัวชี้วัด  
และค่ำเป้ำหมำย 
- กลยุทธ์ในกำรขับเคลื่อนประเด็น
ยุทธศำสตร์ 
- แนวทำงกำรติดตำมประเมินผล 
- ปัจจัยสนับสนุนกำรขับเคลื่อนแผนฯ  
พร้อมทั้งข้อเสนอแนะเชิงนโยบำย 
 

กนย.กยผ. 30 วัน (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำรของ  
กรมกิจกำรสตรีและสถำบัน
ครอบครัว 
 

 (ร่ำง) 
แผนปฏิบัติ
รำชกำร 

จัดท ำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร  

จัดประชุมรับฟังควำมคิดเห็น 



 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพ 

/ สิ่งท่ีต้องควบคุม 
บันทึก 

เอกสารอ้าง
อิง 
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- จัดประชุมอภิปรำยเพ่ือวิพำกษ์และรับฟัง
ข้อคิดเห็นจำกหน่วยงำนในสังกัด สค.  

กนย.กยผ. 2 วัน (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำรของ   
กรมกิจกำรสตรีและสถำบัน
ครอบครัว 
 

 เอกสำร (ร่ำง) 
แผนปฏิบัติ
รำชกำร ของ 
สค. 

6 

 

- ปรับปรุงรำยละเอียดของแผนปฏิบัติ
รำชกำรตำมข้อเสนอแนะจำกกำรประชุม
อภิปรำยและวิพำกษ์ (ร่ำง) แผนฯ  
 

กนย.กยผ. 7 วัน กำรปรับปรุงรำยละเอียดของ
แผนปฏิบัติรำชกำรที่มีรำยละเอียด
ครบถ้วน  

 เอกสำร(ร่ำง) 
แผนปฏิบัติ
รำชกำร ของ 
สค. ฉบับ
ปรับปรุง 

7 

 

 
 

- สรุปผลจำกกำรจัดประชุมพร้อมแจ้งเวียน
หน่วยงำนในสังกัด สค. พิจำรณำตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร ฉบับ
ปรับปรุง เพ่ือควำมครบถ้วน สมบูรณ์ 

กนย. กยผ. 7 วัน (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำรระยะ  
ของกรมกิจกำรสตรีและสถำบัน
ครอบครัว 
 

 - รำยงำน    
กำรประชุม 
- (ร่ำง) 
แผนปฏิบัติ
รำชกำร ฉบับ
ปรับปรุง 
- แบบตอบรับ
ผลกำรพิจำรณำ  
ร่ำง) แผนปฏิบัติ
รำชกำร 
 
 

จัดประชุมอภิปรำยเพ่ือวิพำกษ์
และให้ข้อคิดเห็นต่อ  

(ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร  

แจ้งเวียนให้หน่วยงำนในสังกัด 
สค. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ปรับแผนปฏิบัติรำชกำรฯ ตำม
ข้อเสนอแนะจำกกำรประชุม

อภิปรำยและวิพำกษ์  
(ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร 
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 - เสนอผู้บริหำร/คณะกรรมกำร/คณะท ำงำน
ให้ควำมเห็นชอบก่อนประกำศใช้แผนปฏิบัติ
รำชกำร 
 
 
 
 
 
 

กนย.กยผ. 7 วัน 
 
 

(ร่ำง) แผนปฏิบัติรำช  
ของกรมกิจกำรสตรีที่ผ่ำนกำร
พิจำรณำของบุคลำกรในหน่วยงำน 
 

 - หนังสือขอ
อนุมัติ 
ขอควำม
เห็นชอบ 
 

9 

 - ผลิตเอกสำรเล่มแผนปฏิบัติรำชกำร 
 ฉบับสมบูรณ์ 
 

กนย.กยผ. 7 วัน 
 

เอกสำรรูปเล่มแผนปฏิบัติรำชกำร
ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบของอธิบดี
กรมกิจกำรสตรีและสถำบัน
ครอบครัว 

 เล่มแผนปฏิบัติ
รำชกำร ของ 
สค. 
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 - บันทึกแผนปฏิบัติรำชกำร ลงระบบ 
eMENSCR เพ่ือให้ สศช. ทรำบ 

กนย.กยผ. 1 วัน ด ำเนินกำรแล้วเสร็จตำมขั้นตอน
และระยะเวลำที่ก ำหนด 

 - ข้อมูลในระบบ 
eMENSCR 

11 

 

- จัดประชุมถ่ำยทอดยุทธศำสตร์ 
กรมกิจกำรสตรีและสถำบันครอบครัว             
สู่กำรปฏิบัติ ให้บุคลำกร สค. รับทรำบและ
ใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติงำน 

กนย.กยผ. 1 วัน - นโยบำยของผู้บริหำร 
- เอกสำรประกอบกำรประชุม 
ที่มีเนื้อหำครบถ้วน เข้ำใจง่ำย  

 - หนังสือ
เชิญ
ประชุม 

- แผนปฏิบั
ติรำชกำร 

เสนอผู้บริหำร/
คณะกรรมกำร

ให้ควำม
เห็นชอบแผน 

 

จัดท ำรูปเล่มสมบูรณ์ 

บันทึกลงระบบ eMENSCR 

ถ่ำยทอดแผนปฏิบัติรำชกำร 
สู่กำรปฏิบัติ 
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 - แจ้งหน่วยงำนในสังกัด สค. น ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรไปปฏิบัติ และจัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรรำยกอง/ส ำนัก เพ่ือถ่ำยทอกสู่ระดับ
บุคคล 
- เผยแพร่ข้อมูลทำง website ของ
หน่วยงำน 
 

กนย./กทส. 
กยผ. 

1 วัน หน่วยงำนในสังกัด สค.  
น ำแผนปฏิบัติรำชกำรฯ ไปใช้เป็น
กรอบแนวทำงในกำรด ำเนินงำน 

 - หนังสือ 
แจ้งเวียน
หน่วยงำน 
- File 
แผนปฏิบัติ
รำชกำร 
upload   ใน
ระบบ 

แจ้งหน่วยงำนในสังกัด สค.  



 

 

 


