
 

 
  

สำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน (WORK MANUAL) 
การติดตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักงานปลัดกระทรวง 
และกระทรวงดิจทิัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  
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คู่มือ : การติดตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
ของสำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม และกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

 

วัตถุประสงค์ :  
1) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักงาน

ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (สป.ดศ.) และกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (ดศ.) 
2) เพื่อแสดงขั้นตอน กรอบระยะเวลา วิธีการดำเนินงานในการติดตามความก้าวหน้า และรวบรวม

ข้อมูลผลการดำเนินงานของหน่วยงานให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน สำหรับถือปฏิบัติให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

3) เพ่ือทราบปัญหา/อุปสรรคที่เกิดขึ้น และหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
ที่กำหนดไว้ 

ขอบเขตและขั้นตอนการดำเนินงาน 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

: ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อเตรียมความรู้ ความเข้าใจในการติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ของ สป.ดศ. และ ดศ. 

2) กำหนดแบบฟอร์มรายงาน: กำหนดรายละเอียดข้อมูลที่จะแสดงในรายงานผลการติดตามผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ดังนี้ 

2.1) แบบรายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณของ สป.ดศ. และ ดศ. ประกอบด้วย  
(1) ชื ่อแผน/โครงการ (2) ชื ่อหน่วยงาน (3) แผนงาน/โครงการ เป็นการขับเคลื่อนภายใต้งบประมาณใด  
(4) วัตถุประสงค์ (5) เป้าหมาย/ผลผลิต ของโครงการ (6) สรุปสาระสำคัญของโครงการ (7) ตัวชี ้ว ัด/ 
ค่าเป้าหมาย (8) แผนระยะเวลาดำเนินงานทั้งโครงการ (9) โครงการใช้งบประมาณ (10) พื้นที่ดำเนินการ 
(11) สรุปผลการดำเนินงาน (12) ประโยชน์ที ่ได้รับ/ผลลัพธ์ของโครงการ (13) ปัญหา/อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะของการดำเนินงาน และ (14) ความก้าวหน้าของการดำเนินการ 

2.2) แบบรายงานผลการดำเน ินงานตามตัวชี ้ว ัดของ สป.ดศ. และ ดศ. ประกอบด้วย  
(1) รายละเอียดผลการดำเนินการ และ (2) ผลลัพธ์ที่ได้ตามค่าเป้าหมาย  

3) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลตามแบบฟอร์มที่กำหนด: จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกัด 
สป.ดศ. และ ดศ. เพ่ือให้รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการรายปีของ สป.ดศ. และ ดศ. ตามแบบฟอร์ม
ที่กำหนด ดังนี้  

3.1) แบบรายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณของ สป.ดศ. และ ดศ. เป็นรายไตร
มาส ของปีงบประมาณ 

3.2) แบบรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดของ สป.ดศ. และ ดศ. เป็นรายไตรมาส ของ
ปีงบประมาณ 

4) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล พร้อมทั้งวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน: รวบรวมข้อมูล
จากหน่วยงานผ่านแบบฟอร์มการรายงานผลที่กำหนด เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล และ
วิเคราะห์ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ สป.ดศ. และ ดศ. หากข้อมูลไม่ครบถ้ วน ให้
ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูลดังกล่าวแจ้งเวียนผลการดำเนินงานให้หน่วยงาน
ดำเนินงานตามบัญชา ปดศ. พร้อมข้อเสนอแนะ 
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5) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี พร้อมปัญหา อุปสรรคของการ
ดำเนินงาน: ดำเนินการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ สป.ดศ. และ ดศ. 
ดังนี้  

5.1) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ สป.ดศ. และ ดศ. 
พร้อมทั้งปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานเป็นรายไตรมาสและสิ้นปีงบประมาณ  

5.2) จัดทำหนังสือเพ่ือรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ สป.ดศ. และ ดศ. 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

6) เสนอผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณา: เสนอรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของ สป.ดศ. และ ดศ. เพื่อให้ ผอ.กตจ. เพื่อพิจารณา หากมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมให้แจ้งหน่วยงาน  เพ่ือ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะก่อนแล้วจึงนำเสนอ ผอ.ยศ. เพ่ือพิจารณา 

7) รายงานผล: จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ สป.ดศ. และ 
ดศ. ให้ผู้บริหารทราบ และขออนุญาตเผยแพร่บนเว็บไซต์กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

8) เผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการรายปี: เผยแพร่รายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ สป.ดศ. และ ดศ. บนเว็บไซต์กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม 

9) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ (ถ้ามี): แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามข้อสั่งการ
ของผู้บริหาร (ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง 
1) แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (สป.ดศ.) 
2) แผนปฏิบัติราชการประจำปี ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (ดศ.) 

กฎหมายและระเบียบหลัก (พื้นฐานการบริหารราชการ) ที่เกี่ยวข้อง : 
1) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562: เป็นกฎหมายหลักท่ีกำหนดให้ทุกส่วนราชการต้องมีการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ และ
มีการติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างเป็นระบบ 

2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการบริหารงานเชิงยุทธศาสตร์ พ.ศ. 2561: กำหนดขั้นตอน
การติดตามและประเมินผลโครงการในระดับกระทรวงและระดับชาติให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 

๓) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561: เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายงบประมาณ
โครงการให้คุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ 
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แผนผังแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

การติดตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ สป.ดศ./ดศ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมลูการตดิตามผลการดำเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี สป.ดศ. และ ดศ. 

ภายใน 1 สัปดาห์หลังจากแจ้งเวียนแผนปฏิบัติราขการประจำปี 

กำหนดแบบฟอร์มรายงาน 
1) แบบรายงานผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณของ สป.ดศ. และ ดศ. 
2) แบบรายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดของ สป.ดศ. และ ดศ.     

ภายใน 3 วันทำการ 

3 วันทำการ 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานในสังกดั สป.ดศ. และ ดศ.  
รายงานผลตามแบบฟอร์ม 

เร่ิมต้น 

ภายใน 3 วันทำการ 

รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และวิเคราะห์ผล 
ภายใน 3 สัปดาห์หลังสิ้นไตรมาส 

ข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ประสานหน่วยงานแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 
1) จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน  
    (รายไตรมาส/สิ้นปีงบประมาณ) 
2) รายงานผลตัวช้ีวัด (สิ้นปีงบประมาณ) 

ใช่ ไม่ใช่ 

เสนอ ผอ.กตจ. และ ผอ.ยศ. เพ่ือพิจารณา 

ผอ.กตจ./ผอ.ยศ. 
พิจารณา 

ประสานหน่วยงานแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 
ไม่ใช่ 

เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ และขออนุญาตเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

ใช่ 

เผยแพรร่ายงานบนเว็บไซต์กระทรวง 

ผู้บริหารม ี
ข้อสั่งการ (ถา้มี) 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ดำเนินการตามข้อสั่งการ 

ใช่ ไม่ใช่ 

สิ้นสุด 

ภายใน 1 เดือนหลังสิ้นไตรมาส 
ภายใน 3 วันทำการ 

ภายใน 3 วันทำการ หลังจากผู้บริหารรับทราบ 

ภายใน 3 วันทำการ หลังจากผู้บริหารรับทราบ 


