
https://v3.camscanner.com/user/download


มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจดัท าแผนปฏิบัตริาขการและงบประมาณ  
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-02 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0   ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้  20 กุมภาพันธ์ 2567     หน้า 2 ของ ๙ 

 

 

สารบัญ 
 
 

หัวข้อ  หน้า 
   

๑. วัตถุประสงค์   3 

2. ผังกระบวนการท างาน   4 

3. ขอบเขต   5 

4. ความรับผิดชอบ   6 

5. ค าจ ากัดความ   6 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   8 

๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง   8 

8. ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ   9 

9. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร   9 

10. ระบบการติดตามและประเมินผล   9 

   

   

   

   



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
กองกฎหมาย 

กระบวนการจดัท าแผนปฏิบัตริาชการและงบประมาณ  
เอกสารเลขท่ี  SOP-LD-S-02 แก้ไขครั้งท่ี  ๐0   ฉบับท่ี 1  
วันท่ีบังคับใช้       หน้า ๓ ของ ๙ 

 

หน้า ๓ 
 

๑. วัตถุประสงค์   

1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีส าหรับเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน 

1.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด  
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2. ผังกระบวนการท างาน 
 

ล า 
ดับ ขั้นตอน  จุดควบ 

คุมความเส่ียง 
ข้อก าหนด 

ของกระบวนการ 
ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาท
ร่วม 

มาตร 
ฐานเวลา 

(นาที/ชั่วโมง) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

1  

- 

รวบรวมข้อมูล
กฎหมาย/นโยบาย
รัฐบาล/นโยบาย

กระทรวง/ 
นโยบายผู้บริหาร 
รวมถึงข้อมูลผล
การด าเนินงานที่

ผ่านมา 

- - 
420 นาท ี
(7 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

 

2  
- - - - 

420 นาท ี
(7 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

3  วิเคราะห์ให้
ตรงประเด็น
ตามภารกิจ
หลักของ
หน่วยงาน 

- - - 
840 นาท ี
(14 ชม.) 

ผอ./
ทุก
กลุ่ม
งาน 

4  ตรวจสอบการ
ค านวณ
ตัวเลขให้

ถูกตอ้งและ
สอดคล้องกับ
งบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 

ประกอบดว้ย 
งบด าเนินงาน 

งบลงทุน 
- - 

420 นาท ี
(7 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

5  
- - - - 

720 นาท ี
(12 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

6  

- - - - 
120 นาท ี
(2 ชม.) 

ผอ. 

  
 
 
 
 
 

      

เสนอผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณา 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

ก าหนดวิสยัทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
และจัดท าแผนทียุ่ทธศาสตร์ของหนว่ยงาน 

จัดท าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

จัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

รวบรวมข้อมูลด้านแผนที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ของหนว่ยงานและ
แผนงานโครงการประจ าป ี

ก 
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ล า 
ดับ ขั้นตอน  จุดควบ 

คุมความเส่ียง 
ข้อก าหนด 

ของกระบวนการ 
ผู้มีส่วน
เกี่ยวขอ้ง 

บทบาท
ร่วม 

มาตร 
ฐานเวลา 

(นาที/ชั่วโมง) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

  
      

7  
- - - - 

120 นาท ี
(2 ชม.) 

ผู้ 
บริหาร
กรม 

8  บุคลากร
ไม่ได้รับ
หนังสือ

แจ้งเวียน 

- - - 
30 นาท ี
(0.5 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

9  

- 

ติดตามผล 
รายไตรมาส 

(รอบ 
3/6/9/12

เดือน) 

- - 
420 นาท ี
(7 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

10 
 
 

 

- 
จัดท ารายงาน
รอบ 3/6/9 

เดือน 
- - 

420 นาท ี
(7 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

11  

- 
จัดท าสรุป

รายงานรอบ 
12 เดือน 

- - 
720 นาท ี
(12 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

12  
บุคลากร
ไม่ได้รับ
หนังสือ

แจ้งเวียน 

- - - 
30 นาท ี
(0.5 ชม.) 

หัวหน้า
กลุ่ม  

บริหาร 
งาน
ทั่วไป 

รวม 4,680 นาที (78 ชั่วโมง) 
 
๓. ขอบเขต  

 ผู้อ านวยการและบุคลากรในหน่วยงานร่วมกันทบทวนและก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ แผนที่ยุทธศาสตร์ แผนงาน/โครงการ แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี โดยในการจัดท าแผนงบประมาณรายจ่าย ด าเนินการต่อเมื่อทราบจ านวนเงินงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรรแล้ว จึงจัดท ารายละเอียดแผนงานโครงการตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เสนอผู้อ านวยการ
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และน าเสนอผู้บริหารกรมฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ จากนั้นจัดท าเป็นเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี พร้อมสื่อสารแจ้งเวียนบุคลากรในหน่วยงานรับทราบและด าเนินการตามแผนงานโครงการ     
มีการติดตามการด าเนินงานทุกไตรมาส และสรุปรายงานเสนอผู้อ านวยการรับทราบต่อไป 
  

เผยแพร่/แจ้งเวียนแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ติดตาม ก ากับ และประเมินผลการด าเนนิงาน 
ตามแผนปฏิบัติงาน 

ก 

เผยแพร่/แจ้งเวียน 
รายงานประจ าป ี

จัดท ารายงานประจ าป ี

สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 

เสนอแผนงานโครงการต่อผู้บริหารกรมฯ พิจารณา 
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๔. ความรับผิดชอบ 
๔.๑ ผู้บริหารกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ มีบทบาทหน้าที่  
      4.1.1 พิจารณาอนุมัติการจัดสรรงบประมาณหน่วยงานภายในกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
      4.1.2 พิจารณาอนุมัติแผนงาน/โครงการ  
๔.๒ ผู้อ านวยการกองกฎหมาย มีบทบาทหน้าที่ 
      4.2.1 ก าหนดทิศทางองค์กร (วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์)  
      4.2.2 พิจารณาให้ความเห็นชอบ งบประมาณของกลุ่มงานในกองกฎหมาย  
      4.2.3 พิจารณาให้ความเห็นชอบ แผนงานโครงการที่กลุ่มงานเสนอ  
      4.2.4 ติดตาม ควบคุม ก ากับการด าเนินงานตามแผนงานโครงการของหน่วยงาน  
4.3 บุคลากรกองกฎหมาย มีบทบาทหน้าที่  
      4.3.1 ร่วมก าหนดทิศทาง องค์กร  
      4.3.2 จัดท าแผนงานโครงการ ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
4.4 ผู้ปฏิบัติงาน มีบทบาทหน้าที่  
      4.4.1 รวบรวมข้อมูลด้านแผนที่เก่ียวข้อง  
      4.4.2 จัดท าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน  
      4.4.3 สื่อสารแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน  
      4.4.4 จัดท าแผนงานโครงการตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
      4.4.5 ก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนฯ รายไตรมาส 
      4.4.6 สรุปและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานรอบ 3/6/9 เดือน 
       4.4.7 จัดท ารายงานประจ าปี 

 
๕. ค าจ ากัดความ 

5.1 SWOT Analysis การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมและศักยภาพ หรือการวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม 
เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ส าหรับองค์กรหรือโครงการ ซึ่งช่วยผู้บริหารก าหนดจุดแข็งและจุดอ่อน
จากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจนผลกระทบที่มีศักยภาพจาก
ปัจจัยเหล่านี้ต่อการท างานขององค์กร 

5.2 แผนปฏิบัติราชการ หมายถึง แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ  
     5.2.1 แผนปฏิบัติราชการระยะยาว หมายถึง แผนที่ท าให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของกรมฯ 

โดยจัดท าเป็นแผนเพื่อให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนกรมฯ และนโยบายกรมฯ 
รวมทั้งใช้เป็นกรอบในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  

      5.2.2 แผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง แผนประจ าปี ซึ่งจัดท าขึ้นให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการระยะยาว เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ของกรมฯ  และเป้าหมาย
การให้บริการ โดยการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

5.3 วิสัยทัศน์ หมายถึง ความคาดหวังในอนาคตขององค์กรที่ต้องการจะเป็น (โดยมิได้ก าหนดวิธีการไว้) 
เป็นข้อความซึ่งก าหนดทิศทางของพันธกิจ/ภารกิจ เป็นสถานภาพอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย ๆ อย่างที่องค์กร
มุ่งหมาย มุ่งหวัง หรือประสงค์จะเป็นหรือจะมีในอนาคต  

5.4 พันธกิจ หมายถึง การก าหนดขอบเขตของงาน หรือบทบาทหน้าที่ที่องค์กรต้องท าในลักษณะอาณัติ 
(Mandate) เพ่ือให้องค์กรบรรลุวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้หรือพันธกิจตามยุทธศาสตร์  
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5.5 แผนที่ยุทธศาสตร์ หมายถึง ภาพของทิศทาง จุดหมายปลายทางและวิธีการปฏิบัติการให้ไปถึง
จุดหมายปลายทางที่ตั้งไว้ นั่นก็คือ ระบบบริหารจัดการยุทธศาสตร์ โดยรวบรวมวิสัยทัศน์ ภารกิจ และ
ยุทธศาสตร์หรือวิธีการที่จะท า แล้วสื่อให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียและบุคลากรได้ทราบ ตลอดจนช่วยปรับการท างาน
ประจ าวันของฝ่ายต่างๆให้เข้าหาและไปในทิศทางเดียวกัน แผนที่ยุทธศาสตร์ จะเป็นตัวช่วยให้เกิดการผสมผสาน
แนวคิดและบทบาทของทุกฝ่าย เพ่ือให้เกิดการเสริมพลังกัน เป็นเครื่องมือแปลงกลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติที่ช่วยลด
ความขัดแย้งทางแนวคิด ด้วยการบอกเล่าเรื่องราวของกลยุทธ์ และถ่ายทอดวิสัยทัศน์และกลยุทธ์สู่การปฏิบัติ 
ตลอดจนท าให้ทรัพยากรของทั้งองค์กรมีความสอดคล้องและไปในทิศทางเดียวกันอย่างเสริมพลังกัน  เพ่ือมุ่งเน้น
ไปที่กลยุทธ์  

5.6 เป้าประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มาพิจารณาว่า 
หากสามารถด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์ 
และได้รับประโยชน์  

5.7 กลยุทธ์ หมายถึง แนวทางหรือวิธีการด าเนินงานเพ่ือบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย การให้บริการ
ของหน่วยงานหรือบรรลุจุดมุ่งหมายของหน่วยงาน โดยก าหนดขึ้นบนพ้ืนฐานของความต้องการต่างๆ ที่ได้จาก
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีอิทธิพลต่อการด าเนินงาน  
  5.8 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานทั้งงานตามภารกิจ และงาน
ตามยุทธศาสตร์/นโยบาย จ าแนกได้เป็น  
  5.8.1 ค่าตอบแทน เช่น ค่าเช่าบ้าน เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เงินตอบแทน
เหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 
ฯลฯ  
  5.8.2 ค่าใช้สอย เป็นรายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น ค่าเช่าทรัพย์สิน ค่าเบี้ยประกัน ค่าจ้าง
เหมาบริการ ค่าซ่อมแซมบ ารุงทรัพย์สิน ค่ารับรองและพิธีการ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ เงินสมทบ
ประกันสังคม ฯลฯ  
  5.8.3 ค่าวัสดุ เป็นรายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่ใช้แล้วหมดไป มีการแปรสภาพหรือไม่คงสภาพ
เดิม เช่น วัสดุไฟฟ้า วัสดุก่อสร้าง ฯลฯ  
  5.8.4 ค่าสาธารณูปโภค เป็นรายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค ค่าไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ บริการ
ไปรษณีย ์ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  
  5.9 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้เพื่อการลงทุน แบ่งออกเป็น  
  5.9.1 ค่าครุภัณฑ์ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร  
  5.9.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่
ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  

5.10 กรม หมายถึง กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
5.11 ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบด าเนินการในกระบวนการจัดท า

แผนปฏิบัติราชการและงบประมาณ 
5.12 ทุกกลุ่มงาน หมายถึง กลุ่มพัฒนากฎหมายและนิติกรรมสัญญา กลุ่มคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิ  

กลุ่มกฎหมายและคดี กลุ่มการโฆษณาและพิจารณาเปรียบเทียบคดี กลุ่มเสริมสร้างวินัยและพิทักษ์ระบบ
คุณธรรม กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖.๑ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล ได้แก่ ยุทธศาสตร์ชาติด้านการคุ้มครองผู้บริโภค นโยบาย

รัฐบาล นโยบายกระทรวง นโยบาย Thailand 4.0 นโยบายกรม ผลการด าเนินการที่ผ่านมา ผลส ารวจความ  
พึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นต้น  

6.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าข้อมูลที่ได้รวบรวมไว้มาวิเคราะห์โดยใช้เครื่องมือ SWOT Analysis รวมทั้ง
น าผลการส ารวจความคิดเห็นความพึงพอใจ ข้อเสนอแนะ ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการของ
หน่วยงาน เป็นข้อมูลน าเข้าในการวิเคราะห์  

6.3 ผู้อ านวยการและบุคลากรร่วมกันทบทวนและก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค ์จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ แผนงาน/โครงการ แผนปฏิบัติการของปีงบประมาณปัจจุบัน 

6.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าแผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในปี
นั้นๆ ประกอบด้วย งบด าเนินงาน งบลงทุน  

6.5 จัดท าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรวบรวมแผนงาน/
โครงการที่ได้รับความเห็นชอบแล้วน ามาจัดท าเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

6.6 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เสนอผู้อ านวยการกองกฎหมายให้ความ
เห็นชอบ กรณีไม่เห็นชอบ บุคลากรกองกฎหมายร่วมกันทบทวนตามข้อ 6.5 ใหม่ กรณีเห็นชอบ ด าเนินการตาม
ข้อ 6.7  

6.7 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการแล้ว 
เสนอผู้บริหารกรมฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

6.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเผยแพร่/แจ้งเวียนแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน ให้บุคลากร 
กองกฎหมายรับทราบและถือปฏิบัติ รวมถึงใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใน
ปีงบประมาณถัดไป 

6.9 ติดตาม ก ากับและประเมินผลการด าเนินงาน ตามแผนงาน/โครงการ แผนงบประมาณ โดยติดตาม
เป็นรายไตรมาส คือ รอบ 3/6/9/12 เดือน และหาแนวทางจัดการปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น 

6.10 จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส รอบ 3/6/9 เดือน พร้อมปัญหา อุปสรรค 
เสนอผู้อ านวยการรับทราบ  

6.11 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานประจ าปี (รอบ 12 เดือน) เสนอผู้อ านวยการรับทราบ 
6.12 เผยแพร่/แจ้งเวียนรายงานประจ าปีของหน่วยงาน ให้บุคลากรกองกฎหมายรับทราบ เพ่ือน าไปสู่

การพัฒนาปรับปรุงในปีงบประมาณถัดไป 
 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง เบี้ยเลี้ยงเดินทางใหม่ และค่าเช่าที่พักในการเดินทางราชการ  
7.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554  
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ ปี 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที ่2 พ.ศ. 2552 ฉบับที ่3 พ.ศ. 2555  
7.4 ระเบียบกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ด้านการเงินการคลัง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ  
7.5 แผนยุทธศาสตร์ด้านการคุ้มครองผู้บริโภค  
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8. ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
 8.1. ปัญหา อุปสรรค 
  8.1.1 การจัดสรรวงเงินไมส่อดคล้องกับภารกิจที่ส าคัญ จ าเป็นหรือเร่งด่วน 
  8.1.2 บุคลากรในหน่วยงานไม่ได้รับหนังสือแจ้งเวียน 

8.2 ข้อเสนอแนะ 
 8.2.1 กรมควรจัดสรรวงเงินให้สอดคล้องกับภารกิจที่ส าคัญ จ าเป็นหรือเร่งด่วน 
 8.2.2 ทบทวนช่องทางในการแจ้งเวียนหนังสือ 

 
9. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
   9.๑. การจัดเก็บ 

 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. แบบฟอร์มการวิเคราะห์ 
SWOT Analysis 

ตู้เก็บเอกสารของ
กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป กองกฎหมาย 

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป และ 
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

- แฟ้มเอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

จนกว่าจะมีการ
ทบทวน/แก้ไข/
ปรับปรุงใหม่ 

2. แบบฟอร์มการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์  
3. แบบฟอร์มการจัดท าแผน
งบประมาณ  
4. แบบฟอร์มการจัดท า
แผนงาน/โครงการ 
5. แบบฟอร์มการติดตามผล
การด าเนินงาน 
6. เล่มรายงานประจ าปี 
7. กฎหมาย ระเบียบที่
เกี่ยวข้องตามข้อ 7.1 - 7.5  

 9.๒ ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
     9.๒.๑ ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 
     9.๒.๒ บุคลากรกองกฎหมาย 
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 

10.๑ วิธีการติดตาม ประเมินผล  
 - ติดตามผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนดรอบ 3/6/9/12 เดือน และสรุปรายงานผล

การด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการรับทราบ 
10.๒ ตัวชี้วัด 
    - ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน 
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