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คำนำ 
  คู่มือการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปี ของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นส่วนหนึ่ง
ของการดำเนินการตามแผนการจัดการความรู้ของ สป.กษ. ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ซึ่งกำหนดให้จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานที่ได้จากการจัดการความรู้ของหน่วยงาน โดยสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ได้กำหนด 
การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปี ของ สป.กษ. เป็นองค์ความรู้ของหน่วยงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจแนวทาง/วิธีการในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณให้กับบุคลากร ที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนสามารถนำไปประยุกต์ใช้ ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน 
ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐานนำไปสู่การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณท์ี่มีประสิทธิภาพ สามารถขับเคลื่อนการดำเนินงานในภาพรวมได้บรรลุเป้าหมาย 

 สำนักแผนงานและโครงการพิเศษหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์จะให้ความสำคัญและนำคู่มือฉบับนี้ ไปใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปี  
ของ สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  และสามารถใช้งานระบบบริหารจัดการงบประมาณของ 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (OPSMOAC's Budget Platform : MBUD) ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป 
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 ส่วนที่ 1 บทนำ 

1. ที่มาและความสำคัญ 

การจัดทำแผนเป็นเครื ่องมือสำคัญในการบริหารจัดการองค์การ เพื ่อให้องค์กรสามารถใช้
ทรัพยากรได้อย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ โดยการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณมีความสอดคล้อง
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ในหมวดที่ 3 การบริหารราชการ
เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มาตรา 9 การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  
ให้ส่วนราชการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1) ก่อนจะดำเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดทำแผนปฏิบัติราชการไว้เป็นการล่วงหน้า 
2) การกำหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการตาม (1) ต้องมีรายละเอียดของขั้นตอนระยะเวลา

และงบประมาณที่จะต้องใช้ในการดำเนินการของแต่ละขั้นตอน เป้าหมายของภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ 
และตัวชี้วัดความสำเร็จของภารกิจ 

โดยกระบวนการด้านแผนงานและงบประมาณของ สป.กษ. เริ่มด้วยการจัดทำแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ซึ่งมีการถ่ายทอดเป้าหมายการดำเนินงานจากแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี เพื่อให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
ใช้เป็นทิศทางประกอบการจัดทำคำของบประมาณประจำปี โดยเมื่อกระบวนการงบประมาณสิ้นสุดลงและ  
มีการประกาศพระราชบัญญัติการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี กลุ่มแผนงาน สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
จะดำเนินการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ซึ่งเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2562 ในหมวด 2 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

ข้อ 8 หน่วยรับงบประมาณจะต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
เพื ่อเป็นกรอบแนวทางในการใช้จ่ายหรือก่อหนี ้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายที ่ได้รับตามกฎหมายว่าด้วย
งบประมาณรายจ่าย และเพื่อใช้ในการกำกับดูแล และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
โดยแผนดังกล่าวจะต้องแสดงถึงความเชื่อมโยงเป้าหมายการปฏิบัติราชการของหน่วยรับงบประมาณภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิรูปประเทศ โดยมีเป้าหมาย ตัวชี้วัด รายการและวงเงินงบประมาณที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากรัฐสภา เพ่ือแสดงถึงผลสัมฤทธิ์ หรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

ข้อ 9 ให้หน่วยรับงบประมาณส่งแผนการปฏิบัต ิงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้  
สำนักงบประมาณไม่น้อยกว่าสิบห้าวันก่อนวันเริ ่มปีงบประมาณ เว้นแต่กรณีที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ  
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ ่มเติมหรือตามกฎหมายว่าด้วยการโอนงบประมาณรายจ่าย  
ให้จัดส่งให้สำนักงบประมาณ ภายในระยะเวลาที่สำนักงบประมาณกำหนดเป็นกรณีไป 

ทั้งนี้ แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณหรือแผน สงป. ที่ สป.กษ. ได้จัดส่งให้สำนักงบประมาณ 
เป็นแผนที่กำหนดเป้าหมายการดำเนินงานในภาพรวม ของ สป.กษ. เป็นรายไตรมาส และเป้าหมายการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน กลุ่มแผนงาน สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ จึงได้จัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณขึ้น เพื่อถ่ายทอดค่าเป้าหมายการดำเนินงานและเป้าหมายการใช้จ่ายงบประมาณในภาพรวมของ 
สป.กษ. รายไตรมาส เป็นเป้าหมายการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. รายเดือน เพื่อให้ สป.กษ. 
สามารถขับเคลื่อนการดำเนินงาน และบรรลุเป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามที่ได้ทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 2. วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 2.1 เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจแนวทาง/วิธีการในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ
ให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 เพื่อให้การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน 
นำไปสู่การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของ สป.กษ. ที่มีประสิทธิภาพ สามารถขับเคลื่อน  
การดำเนินงานในภาพรวมได้บรรลุเป้าหมาย 

3. ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. ในส่วนของ สผง. และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทั้งการดำเนินงาน  
ในรูปแบบเอกสารรวมถึงการดำเนินงานผ่านระบบบริหารจัดการงบประมาณของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์(OPSMOAC's Budget Platform : MBUD) 

4. คำจำกัดความ 
 4.1 คำจำกัดความตามกระบวนงานภาพรวม 
  4.1.1 แผนปฏิบัติราชการ หมายถึง แผนของหน่วยงานของรัฐตั้งแต่ระดับกรมหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
ตามบทบัญญัติพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ที่กำหนดให้ทุกหน่วยงานของรัฐต้องจัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และรายปี  
โดยแผนปฏิบัติราชการจะเป็นแผนระดับที่ 3 หลัก ในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ และแผนระดับที่ 2 
นโยบายรัฐบาล รวมทั้งแผนระดับที่ 3 ในส่วนของแผนปฏิบัติการด้าน... ที่เก่ียวข้องไปสู่การปฏิบัติที่ชัดเจนและ
เป็นรูปธรรม 
  4.1.2 วิสัยทัศน์ หมายถึง ภาพที่คาดหวังให้เกิดขึ้นในอนาคตโดยมีพื้นฐานอยู่บนความเป็นจริง 
ในปัจจุบัน ซึ่งการกำหนดวิสัยทัศน์ควรเริ่มต้นจากการประเมินสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อองค์กรในอนาคต  
โดยวิสัยทัศน์จะแสดงให้เห็นถึงเป้าหมายและความเป็นไปได้ในการบรรลุผลภายในระยะเวลาที่กำหนดและ
วัดผลสำเร็จได้จริง 
  4.1.3 พันธกิจ หมายถึง ขอบเขต ภารกิจ บทบาทหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อกำหนด
ต่าง ๆ รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการเพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ ข้อความพันธกิจที่ระบุจะต้อง
สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบหรือบทบาทที่ได้รับมอบหมายจากพระราชบัญญัติและพระราชกฤษฎีกา
จัดตั้งกระทรวง/หน่วยงาน อย่างชัดเจน รวมถึงกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน 
  4.1.4 วัฒนธรรมองค์การ หมายถึง พฤติกรรมและสิ่งที่คนในหมู่คณะสร้างขึ้นด้วยกัน เรียนรู้  
จากกันและกัน และร่วมใช้อยู่ในหมู่พวกของตน หรือหมายถึง ทุกสิ่งทุกอย่างที่บุคคลในองค์กรหนึ่งปฏิบัติเหมือนกัน
เป็นเอกลักษณ์เฉพาะองค์กรนั้น เกิดจากการเชื่อมโยงผสมผสานกันระหว่างเจตคติของบุคคล ค่านิยม ความเชื่อ 
ปทัสถาน และการกระทำของบุคคล ของกลุ่ม ขององค์กร นโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร เทคโนโลยี 
สภาวะของกลุ่มความสำเร็จขององค์กร จนเป็นที่ยอมรับของบุคคลในองค์กร 
  4.1.5 ค่านิยม หมายถึง หลักการและพฤติกรรมที่คาดหวังให้บุคคลปฏิบัติ  ค่านิยมสะท้อนและ
เสริมสร้างวัฒนธรรมที่พึงประสงค์ สนับสนุนและชี้นำการตัดสินใจของบุคลากร ช่วยให้ส่วนราชการบรรลุพันธกิจ
และวิสัยทัศน์ด้วยวิธีการที่เหมาะสม 
  4.1.6 ภารกิจ หมายถึง งานที่จำเป็นต้องดำเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อกำหนดต่าง ๆ รวมทั้ง หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายในเชิงนโยบาย 
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   4.1.7 แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผน สงป.) หมายถึง แผนที่สำนักงบประมาณ
กำหนดให้หน่วยรับงบประมาณจัดทำขึ้น เพ่ือแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงานและรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 4.2 คำจำกัดความตามแบบฟอร์มการดำเนินงาน 
  4.2.1 เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ชื่อผลลัพธ์ของ สป.กษ. ที่กำหนดในการเสนอ
ขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตามที่ปรากฏในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ (ขาวคาดแดง) 
ซึ่งสอดคล้องกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง 
  4.2.2 เป้าประสงค์หน่วยงาน หมายถึง สภาพในอนาคตหรือระดับผลการดำเนินการที่หน่วยงาน
ต้องการบรรลุ เป็นได้ทั้งระยะสั้นและระยะยาว เป็นจุดหมายปลายทางที่ชี้นำการทำงาน ซึ่งจะสอดคล้องกับ
ภารกิจหน้าที่ของหน่วยงาน 
  4.2.3 ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่วางไว้
ได้หรือไม่ ขั้นตอนนี้ เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยคำที่ชัดเจน ทั้งในแง่ของ
คำจำกัดความและการระบุขอบเขต โดยตัวชี้วัดนี้จะถูกนำเป็นหลักในการกำหนดค่าเป้าหมายในลำดับต่อไป 
  4.2.4 แผนงาน หมายถึง แผนงานตาม “โครงสร้างงบประมาณ” ที ่ สป.กษ. เสนอขอรับ 
การจัดสรรงบประมาณ ตามที่ปรากฏในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ (ขาวคาดแดง)  
โดยกลุ่มแผนงาน สผง. จะระบุแผนงานที่หน่วยงานเกี่ยวข้องตามที่กำหนด ในเอกสารงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ (ขาวคาดแดง) 
  4.2.5 แผนงานบุคลากรภาครัฐ หมายถึง แผนงานที่แสดงค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากรภาครัฐ  
ที่กำหนดไว้ในงบบุคลากร งบดำเนินงาน รวมทั้งงบเงินอุดหนุนและงบรายจ่ายอ่ืนซึ่งเบิกจ่ายในลักษณะงบดังกล่าว 
  4.2.6 ผลผลิต/โครงการ หมายถึง ชื่อรายการในระดับผลผลิต/โครงการของ สป.กษ. ที่ได้มีการกำหนด
เพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณประจำปี ตามที่ปรากฏในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
(ขาวคาดแดง) 
  4.2.7 กิจกรรม หมายถึง ชื่อรายการในระดับกิจกรรม ตามที่กำหนดไว้ในเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีงบประมาณ (ขาวคาดแดง) 
  4.2.8 กิจกรรมย่อย หมายถึง กิจกรรมการดำเนินงานของหน่วยงานเพื่อขับเคลื่อนกิจกรรมตาม 
ข้อ 4.2.7 
  4.2.9 M1 หมายถึง รายงานผลการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
  4.2.10 หน่วยงาน หมายถึง สำนัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์

5. ภารกิจหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ในการดำเนินงานจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. มีหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. 
ร่วมรับผิดชอบดำเนินการตามภารกิจหน้าที่ ดังนี้ 
 5.1 สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
  5.1.1 กลุ ่มแผนงาน รับผิดชอบในการกำหนดกรอบแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. จัดทำแบบฟอร์มประกอบการจัดทำแผนการปฏิบัติงานฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและค่าเป้าหมายงานของหน่วยงาน และจัดทำ
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 แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. ตลอดจนให้คำปรึกษาและคำแนะนำให้การจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานฯ ให้กับหน่วยงาน 
  5.1.2 กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ รับผิดชอบในการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน และให้คำปรึกษาและ
คำแนะนำในการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้กับหน่วยงาน 
  5.1.3 ผู้อำนวยการสำนักแผนงานและโครงการพิเศษ ทำหน้าที่ กำกับดูแลการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณของ สป.กษ. ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความสอดคล้องกับเป้าหมาย
ตัวชี้วัดของแผนระดับบน รวมทั้ง เป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามที่ได้ทำความตกลงกับสำนักงบประมาณ 
 5.2 หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. (สำนัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน) 
  5.2.1 ฝ่ายบริหารทั่วไปหรือกลุ่ม/ฝ่ายอื่น ๆ ที่ผู้อำนวยการมอบหมาย รับผิดชอบในการกำหนด
กรอบแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของหน่วยงาน และสนับสนุนการดำเนินงาน
เพื่อให้การจัดทำแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ และเป็นไปตามกรอบแนวทางการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานฯ ของ สป.กษ. ที่ สผง. กำหนด 
  5.2.2 User Admin ทำหน้าที่ดำเนินการในระบบ MBUD ในขั้นตอนสำคัญ ดังนี้ 1) บันทึกเป้าประสงค์ 
และกิจกรรมย่อยของหน่วยงาน 2) จัดสรรงบประมาณให้กับกลุ่ม/ฝ่ายในสังกัดหน่วยงาน 3) กำหนดงาน 
ตามภารกิจหลักของหน่วยงานทั้งในขั้นการจัดทำคำของบประมาณและขั้นการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน  
4) บันทึกข้อมูลแผนงานบุคลากรภาครัฐของหน่วยงานทั้งในขั้นการจัดทำคำของบประมาณและขั้นการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน และ 5) ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลของหน่วยงานเพ่ือจัดส่งให้ผู้อำนวยการหน่วยงานพิจารณา 
  5.2.3 กลุ่ม/ฝ่ายของหน่วยงาน รับผิดชอบในการจัดทำร่างแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ
ของกลุ่ม/ฝ่าย และข้อมูลรายละเอียดตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการในระบบ MBUD ให้เป็นไปตามกรอบแนวทาง 
การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของหน่วยงาน 
  5.2.4 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายของหน่วยงาน รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูลร่างแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณของกลุ่ม/ฝ่าย และข้อมูลรายละเอียดตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้อง และดำเนินการในระบบ MBUD 
เพ่ือจัดส่งข้อมูลตามขั้นตอนในระบบ 
  5.2.5 ผู้อำนวยการของหน่วยงาน ทำหน้าที่กำหนดเป้าหมายและทิศทางการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
กำกับดูแลและเร่งรัดการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามกรอบแนวทาง 
การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. และดำเนินการในระบบ MBUD 
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 ส่วนที่ 2 การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 

1. ความสำคัญของแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 
 1.1 เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้องค์กรมีทิศทางการดำเนินงาน และจุดมุ่งหมายที่ชัดเจน และเป็นเครื่องยืนยันว่า
เป้าหมายในการทำงานในแต่ละปีมีโอกาสบรรลุผลสำเร็จ เพราะมีแผนงานรองรับอย่างชัดเจน โดยหากดำเนินการ
ตามแผนการปฏิบัติงานที่วางไว้ได้สำเร็จจะส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้  

1.2 ช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบวัตถุประสงค์ แนวทางการดำเนินงานอย่างชัดเจน พร้อมทั้งช่วยให้ 
การประสานงานระหว่างหน่วยงานตลอดจนการขอความร่วมมือเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เนื่องจากผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเห็นภาพรวมการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานผ่านแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 
จึงทำให้เกิดความเข้าใจภารกิจของหน่วยงานอื่นได้ดียิ่งขึ้น 

1.3 ช่วยให้การปฏิบัติงานของ สป.กษ. เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน มีกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการ
อย่างชัดเจน เป็นกรอบแนวทางการดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี และรายละเอียดตัวชี้วัด
และค่าเป้าหมายประจำปีงบประมาณ  

1.4 เป็นเครื่องมือในการแปลงแผนงาน/โครงการไปสู่กิจกรรมย่อยในเชิงปฏิบัติเปรียบเสมือนเข็มทิศนำทาง
ในการปฏิบัติงานของบุคลากรและเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน 

2. องค์ประกอบของแผนการปฏิบัติงานประจำปี ของ สป.กษ. 
 ส่วนที่ 1  ทิศทางของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เป็นข้อมูลเป้าหมายการดำเนินงาน
ภาพรวมและข้อมูลภารกิจหน่วยงาน ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ตัวชี้วัด
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน วัฒนธรรมองค์การ ค่านิยม ภารกิจและอำนาจหน้าที่ 
 ส่วนที่ 2  ประเด็นการพัฒนา เป็นข้อมูลประเด็นการดำเนินงานหลักของ สป.กษ. ประกอบด้วย 
ประเด็นการพัฒนา เป้าหมายและตัวชี้วัด แนวทางการพัฒนา โครงการ/ผลผลิต และกิจกรรม พร้อมระบุ
หน่วยงานรับผิดชอบในระดับกิจกรรม 
 ส่วนที่ 3  ความเชื่อมโยงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นแผนผังแสดง 
การถ่ายทอดเป้าหมายของแผนระดับบนสู่การดำเนินงานของ สป.กษ. โดยแสดงการเชื่อมโยงยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ในแต่ละผลผลิต/โครงการ 

ส่วนที่ 4  ภาพรวมแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 
เป็นข้อมูลสรุปการดำเนินงาน มิติต่าง ๆ ประกอบด้วย 4 หัวข้อ ดังนี้ 

1) สรุปทิศทางการดำเนินงาน เป็นแผนผังแสดงข้อมูล ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ แผนงาน  
ประเด็นการพัฒนา เป้าหมาย แนวทาง โครงการ และกิจกรรม 

2) สรุปแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นตารางแสดงวงเงินงบประมาณจำแนกตามแผนงานงบประมาณ 
และหมวดรายการงบประมาณ รายเดือนและรายไตรมาส 

3) สรุปเป้าหมายตัวชี้วัด เป็นตารางแสดงเป้าหมายการให้บริการของ สป.กษ. และตัวชี้วัดที่สะท้อน
การขับเคลื่อนเป้าหมายดังกล่าว โดยแสดงค่าเป้าหมายตัวชี้วัดรายเดือน พร้อมระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบใน 
แต่ละตัวชี้วัด 

4) ภาพรวมแผนการปฏิบัติงาน เป็นตารางแสดงแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผลผลิต (Output) งบประมาณ 
และระยะเวลาดำเนินการในแต่ละแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
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 ส่วนที่ 5  แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ รายหน่วยงานนำเสนอข้อมูล 
2 ส่วน ได้แก่ 1. รายละเอียดแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ (ผ.1) และ 2. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ผ.2) 
โดยจำแนกข้อมูลในระดับสำนัก/กอง  

3. ขั้นตอนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ.  
แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ แสดงภารกิจของหน่วยงานที่จะดำเนินการในปีใดปีหนึ่งที่กำหนด 

ตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร โดยหน่วยงานจะจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ตาม Flow Chart การดำเนินงาน ดังนี้ 
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 4. รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 
 กลุ่มแผนงาน สผง. สป.กษ. มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
ของ สป.กษ. โดยดำเนินการร่วมกับหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ซ่ึงมีรายละเอียดในแต่ละขั้นตอนของการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รวบรวม และศึกษาข้อมูลสำคัญต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. มีสาระสำคัญแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ประกอบด้วย 
ทิศทางและเป้าหมายการดำเนินงานในภาพรวมของ สป.กษ. และรายละเอียดแผนการดำเนินงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของแต่ละหน่วยงานในสังกัด ดังนั้น เพื่อให้ข้อมูลประกอบการจัดทำแผนมีความครบถ้วนสมบูรณ์ 
กลุ่มแผนงาน สผง. จึงศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 1) ข้อมูลประกอบการจัดทำทิศทางและเป้าหมายการดำเนินงานในภาพรวมของ สป.กษ. พิจารณาศึกษา
แผนปฏิบัติราชการ พระราชบัญญัติงบประมาณ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 2) ข้อมูลประกอบการจัดทำรายละเอียดแผนการดำเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ  
แต่ละหน่วยงาน พิจารณาศึกษาภารกิจและอำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน แผนการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของ สป.กษ. แผนและผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา ข้อเสนอตัวชี้วัด
ประกอบคำของบประมาณ และข้อมูลตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณท่ีผ่านมา 

ขั้นตอนที่ 2 กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานฯ ของ สป.กษ. 
 1) กลุ่มแผนงาน สผง. กำหนดปฏิทินการดำเนินงานภาพรวมการจัดทำแผนการปฏิบัติงานฯ ของ สป.กษ. 
โดยพิจารณาให้มีความสอดคล้องตามแนวทางการจัดทำงบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด ทั้งนี้ ควรกำหนดระยะเวลาดำเนินงานให้แล้วเสร็จภายในเดือนตุลาคม 
เพ่ือให้หน่วยงานในสังกัดได้ใช้เป็นแนวทางการดำเนินงานประจำปีงบประมาณนั้น ๆ 
 2) กลุ่มแผนงาน สผง. จัดทำแบบฟอร์มกรอบทิศทางการดำเนินงานของหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 1) 
แบบฟอร์มรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แบบฟอร์มที่ 2) และแบบฟอร์ม
รายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด ของหน่วยงาน (แบบฟอร์มที่ 3) โดยแบบฟอร์มที่ 1 พิจารณาให้ครอบคลุม
ตัวชี้วัดที่หน่วยงานรับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ 2 พิจารณาให้มีความครอบคลุมข้อมูลที่หน่วยงานต้องบันทึก 
ลงในระบบ MBUD และแบบฟอร์มที่ 3 พิจารณาให้ครอบคลุมข้อมูลสำคัญ เพื่อแสดงรายละเอียดวิธีการวัด 
การจัดเก็บข้อมูลโดยในเบื้องต้นมีประเด็นในแบบฟอร์มดังนี้ 

2.1) แบบฟอร์มที ่ 1 ใช้สำหรับกำหนดกรอบทิศทางเป้าหมายตัวชี ้ว ัดของหน่วยงานภายใต้ 
แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. เพ่ือให้เป้าหมายของหน่วยงานสอดคล้องและสามารถขับเคลื่อน
เป้าหมายภาพรวมของ สป.กษ. โดยแบบฟอร์มประกอบด้วยข้อมูลหลัก ดังนี้ 

(1) เป้าหมายการให้บริการ สป.กษ. 
(2) ตัวชี้วัด สป.กษ. 
(3) เป้าประสงค์หน่วยงาน 
(4) ตัวชี้วัดที่หน่วยงานรับผิดชอบ 

2.2) แบบฟอร์มที่ 2 ใช้สำหรับจัดทำข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
โดยแบบฟอร์มประกอบด้วยข้อมูลหลัก ดังนี้ 

(1) รายละเอียดการดำเนินงาน (แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/กิจกรรมย่อย) และรายการงบประมาณ 
ทั้งในส่วนที่หน่วยงานดำเนินการเอง และมอบหมายหน่วยงานอื่นดำเนินการ 
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 (2) เป้าหมายการดำเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
2.3) แบบฟอร์มที่ 3 ใช้สำหรับจัดทำรายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัดของหน่วยงาน โดยแบบฟอร์ม

ประกอบด้วยข้อมูลหลัก ดังนี้ 
(1) ชื่อตัวชี้วัด 
(2) เป้าหมาย 
(3) คำอธิบาย/คำนิยามของตัวชี้วัด 
(4) เป้าหมายการดำเนินงาน 
(5) ข้อมูลฐาน 
(6) วิธีการดำเนินงาน 
(7) วิธีการคำนวณตัวชี้วัด/วิธีการจัดเก็บข้อมูล 

 ทั้งนี้ ในส่วนของข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จะพิจารณากำหนดกรอบการใช้จ่าย  
แต่ละไตรมาสโดยพิจารณาจากมติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3 แจ้งหน่วยงาน จัดทำข้อมูลตามกรอบแนวทางการจัดทำแผน 
 กลุ่มแผนงาน สผง. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน ทบทวน/จัดทำทิศทางการดำเนินงาน รายละเอียด
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และรายละเอียดตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณของ สป.กษ. ตามกรอบแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานฯ ของ สป.กษ. ที่ สผง. กำหนด  

ขั้นตอนที่ 4 จัดทำข้อมูลตามกรอบแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานฯ ของ สป.กษ. ที่ สผง. กำหนด  
หน่วยงาน ดำเนินการตามกรอบแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานฯ ของ สป.กษ. ที่ สผง. กำหนด 

และเพื่อให้การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
หน่วยงานควรพิจารณาดำเนินการดังนี้ 

1) ศึกษาข้อมูล กรอบแนวทางการจัดทำแผนฯ และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 ฝ่ายบริหารทั่วไปหรือกลุ่ม/ฝ่ายอื่น ๆ ที่ ผอ. มอบหมาย ศึกษาแนวทาง/วิธีการดำเนินงาน และ

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามที่ สผง. แจ้ง อาทิ กรอบแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานฯ ของ สป.กษ. ที่ สผง. กำหนด 
คำของบประมาณของหน่วยงาน ผังความเชื่อมโยงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
แผนปฏิบัติราชการรายปี และแผนการจัดสรรงบประมาณประจำปีของ สป.กษ. ในส่วนของหน่วยงาน 

2) กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำแผนฯ ของหน่วยงาน 
2.1) ฝ่ายบริหารทั่วไปหรือกลุ่ม/ฝ่ายอื่น ๆ ที่ ผอ. มอบหมาย กำหนดวิธีการและระยะเวลาการจัดทำ

แผนการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน โดยพิจารณากำหนดระยะเวลาให้มีความสอดคล้องกับระยะเวลา 
ในการจัดส่งข้อมูลตามที่ สผง. กำหนด และจัดทำร่างข้อมูล ดังนี้ 

(1) แบบฟอร์มที่ 1 กรอบทิศทางการดำเนินงานของหน่วยงาน โดยพิจารณาจากตัวชี้วัด 
ของ สป.กษ. ตามผังความเชื่อมโยงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของ สป.กษ. 
ในส่วนที่หน่วยงานเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยงาน โดยยกร่างกลุ่ม/ฝ่าย ที่รับผิดชอบหลัก
ตัวชี้วัดดังกล่าว 

(2) แบบฟอร์มที่ 2 รายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ กลุ่ม/ฝ่าย 
โดยจัดสรรวงเงินงบประมาณเบื้องต้นให้แต่ละกลุ่ม/ฝ่าย เพื่อใช้เป็นกรอบวงเงินให้กลุ่ม/ฝ่ายพิจารณาจัดทำ
แผนการปฏิบัติงาน 
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 2.2) เสนอ ผอ. พิจารณามอบหมาย กลุ่ม/ฝ่าย ดำเนินการจัดทำข้อมูล เพื่อนำข้อมูลดังกล่าว
ประกอบการประชุมหารือ 

3) จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงานฯ 
 เจ้าหน้าที ่กลุ ่ม/ฝ่าย จัดทำร่างแผนการปฏิบัติงานและตัวชี ้ว ัดที ่เกี ่ยวข้องตามข้อสั ่งการของ

ผู้อำนวยการ โดยประกอบด้วย 3 แบบฟอร์ม ดังนี้ 
3.1) แบบฟอร์มที่ 1 กรอบทิศทางการดำเนินงานของหน่วยงาน ให้พิจารณาข้อมูล ดังนี้ 

(1) เป้าประสงค์หน่วยงาน พิจารณากำหนดให้ครอบคลุมภารกิจ/อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน
ในส่วนที่กลุ่ม/ฝ่ายรับผิดชอบ 

(2) ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย พิจารณากำหนดให้สอดคล้องกับตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายของ
แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. เป็นหลัก โดยสามารถกำหนดตัวชี้วัดเพิ่มเติมให้สะท้อน
ผลผลิต/ผลลัพธ์ของหน่วยงานได้ ทั้งนี้ ควรนำข้อมูลผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
มาใช้ประกอบการพิจารณาปรับปรุงรายละเอียดตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายให้มีความท้าทาย 

3.2) แบบฟอร์มที่ 2 แบบฟอร์มรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
ให้พิจารณาจากแผนและผลการปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมา ประกอบกับคำของบประมาณและวงเงินงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรรในปีนั้น ๆ โดยทบทวนและปรับปรุงให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และระบุค่าเป้าหมาย
การดำเนินงานรายเดือน กรณีท่ีมีการเพิ่มเติมรายการงานจากข้อมูลที่ สผง. ยกร่างให้ ขอให้ระบชุื่อรายการงาน 
และค่าเป้าหมายการดำเนินงานรายเดือน เมื่อระบุรายการงานเรียบร้อยแล้วให้ทำการระบุประเภทและ 
ชื่อรายการงบประมาณภายใต้รายการงานนั้น ๆ พร้อมระบุค่าเป้าหมายการเบิกจ่ายรายเดือนให้สอดคล้องกับ
ค่าเป้าหมายการดำเนินงานรายเดือนในแต่ละรายการงาน ทั้งนี้ ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานควรมีความครบถ้วน
ครอบคลุมภารกิจหลักของกลุ่ม/ฝ่าย โดยการกำหนดค่าเป้าหมายการดำเนินงานควรกระจายค่าเป้าหมาย 
ให้มีความสมดุลตลอดทั้งปีงบประมาณ 

3.3) แบบฟอร์มที่ 3 แบบฟอร์มรายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด ให้นำตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มที่ 1  
ที่กลุ่ม/ฝ่ายรับผิดชอบมาจัดทำรายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัดตามแบบฟอร์มทีก่ำหนด โดยสามารถพิจารณาจาก
ข้อมูลรายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัดที่หน่วยงานรับผิดชอบในปีที่ผ่านมา หรือคำของบประมาณในปีนั้น ๆ  

4) จัดประชุมพิจารณาร่างแผนการปฏิบัติงานฯ 
 ฝ่ายบริหารทั ่วไปหรือกลุ ่ม/ฝ่าย ที ่ ผอ. มอบหมาย จัดการประชุมหน่วยงาน เพื ่อพิจารณา  

(1) กรอบทิศทางการดำเนินงานของหน่วยงาน (2) ร่างแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และ 
(3) รายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด และมอบหมายกลุ่ม/ฝ่าย ปรับปรุงข้อมูลตามความเห็นของที่ประชุม และ 
ให้ผู้รับผิดชอบหลักของหน่วยงาน จัดส่งข้อมูลให้ สผง. ตามช่องทางที่กำหนด 

5) นำข้อมูลเข้าสู่ระบบ MBUD พร้อมอนุมัติตามลำดับ 
 ให้ทุกกลุ่ม/ฝ่ายนำข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวข้องตามความเห็นชอบของที่ประชุมบันทึกลงในระบบ MBUD 

ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ สผง. กำหนด โดยมีขั้นตอนโดยสรุป ดังนี้ 
5.1) User Admin (ฝ่ายบริหารทั่วไป) กำหนดงานตามภารกิจหลักในภาพรวม และบันทึกข้อมูล

แผนงานบุคลากรภาครัฐของหน่วยงาน กรณีหน่วยงานมีภารกิจที่มอบหมายให้หน่วยงานอ่ืนดำเนินการแทนให้
มอบหมายหน่วยงานนั้น ๆ ในขั้นตอนการกำหนดงานตามภารกิจหลัก 

5.2) เจ้าหน้าที ่กลุ ่ม/ฝ่าย บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
ในส่วนภารกิจหน่วยงาน และส่วนดำเนินการแทนหน่วยงานอ่ืน (ถ้ามี) โดยใช้ข้อมูลตามแบบฟอร์มรายละเอียด
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ ให้กดบันทึกข้อมูล เพื่อส่งให้
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 หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่ายพิจารณา และ กด Sign-Off เพื่อจัดส่งข้อมูลให้กับ User Admin ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องต่อไป 

5.3) เมื่อดำเนินการตามข้อ 5.1) และ 5.2) เรียบร้อยแล้ว ให้ User Admin กดอนุมัติและส่งข้อมูล
ให้กับผู้อำนวยการพิจารณา และกด Sign-Off เพ่ือจัดส่งข้อมูลให้กับ สผง. ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบข้อมูลของ หน่วยงาน 
 สผง. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล โดยแบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอนดังนี้ 
 1) กลุ่มแผนงาน สผง. ตรวจสอบรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและค่าเป้าหมายงานในส่วนภารกิจหน่วยงาน 
และงานที ่มอบหมายให้หน่วยงานอื ่นดำเนินการแทน (ถ้ามี)  โดยพิจารณาจากแบบฟอร์มที ่หน่วยงาน 
จัดส่งให้ สผง. เป็นหลัก ประกอบกับความถูกต้อง ความเหมาะสมอ่ืน ๆ  อาทิ ความสอดคล้องของระยะเวลาดำเนินงาน
กับระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณหรือไม่ การกำหนดกิจกรรมสะท้อนการดำเนินงานจริงหรือไม่ พร้อมประสาน
หน่วยงานปรับปรุงข้อมูลหากมีข้อแก้ไข เมื่อตรวจสอบแล้วเสร็จจะดำเนินการ Sign-Off เพื่อจัดส่งข้อมูลให้ 
กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ สผง. ต่อไป 
 2) กลุ่มวิเคราะห์งบประมาณ สผง. ตรวจสอบรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนภารกิจหน่วยงาน 
และงานที่มอบหมายให้หน่วยงานอื่นดำเนินการแทน (ถ้ามี) และแผนงานบุคลากรภาครัฐ  พร้อมประสาน
หน่วยงาน กรณีมีการปรับปรุงแก้ไขข้อมูล เมื่อตรวจสอบแล้วเสร็จจะดำเนินการ Sign-Off เพื่อจัดส่งข้อมูลให้ 
กลุ ่มติดตามและประเมินผล สผง. เพื ่อนำข้อมูลไปจัดทำกรอบติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  
ประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมข้อมูลและจัดทำร่างแผนการปฏิบัติงานฯ 
 กลุ ่มแผนงาน สผง. รวบรวมข้อมูลเพื ่อประกอบการจัดทำแผนการปฏิบัติงานฯ และยกร่างเล่ม 
แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
 1) แผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สป.กษ. 
 2) กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 3) โครงสร้างส่วนราชการ 
 4) แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผน สงป.) 
 5) ข้อมูลตามแบบฟอร์มประกอบการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 7 เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 กลุ่มแผนงาน สผง. ทำหนังสือขอความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. 
เสนอผู้บริหารพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 8 แจ้งเวียนแผนการปฏิบัติงานฯ ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบ และถือปฏิบัติ 
 กลุ ่มแผนงาน สผง. ทำหนังสือแจ้งเวียนแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ.  
ให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ทราบ และถือปฏิบัติ 

ขั้นตอนที่ 9 ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายของแผนการปฏิบัติงานฯ 
 หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. ดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ.  
ให้บรรลุตามเป้าหมายและตัวชี้วัดภายใต้แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. โดยมีกลไก
คณะกรรมการบริหารและขับเคลื่อนงาน สป.กษ. ทำหน้าที่ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนการปฏิบัติงาน
ประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. งานตามตัวชี้วัดในระดับต่าง ๆ และงานตามภารกิจสำคัญของหน่วยงานในสังกัด 
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 ส่วนที่ 3 มาตรฐานงานและการติดตามและประเมินผล 

1. มาตรฐานงาน 
 1.1  มาตรฐานในเชิงประสิทธิภาพด้านระยะเวลา 
  ดำเนินการได้ตามช่วงระยะเวลาที่กำหนดในกระบวนการจัดทำแผนการดำเนินงาน ในแต่ละขั้นตอน
รายละเอียดตามส่วนที่ 2 ข้อ 5 กรอบระยะเวลาการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
 1.2  มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 
  1) การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของหน่วยงานเป็นไปตามกรอบขั้นตอนที่ 4 
โดยหน่วยงานมีการประชุมเพื่อพิจารณาร่างแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน 
  2) การจัดทำข้อมูลแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานมีความสอดคล้องเป็นไปตามคำอธิบาย
แบบฟอร์มตามภาคผนวก ข คำอธิบายแบบฟอร์มรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
2. ระบบติดตามและประเมินผล 
 2.1  วิธีการติดตามและประเมินผลกระบวนการ 
  1) ดำเนินการติดตามและประเมินผลการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานตามขั้นตอน 
การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. ในส่วนที่ 2 โดยอ้างอิงกรอบแนวทางการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ของ สป.กษ. ที่สำนักแผนงานและโครงการพิเศษกำหนดในแต่ละ
ปีงบประมาณ 
  2) แลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มแผนงาน สำนักแผนงานและ
โครงการพิเศษ เพื่อสรุปข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ ในการพัฒนาปรับปรุงการจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำปี
งบประมาณ ของ สป.กษ. ในระยะต่อไป 
 2.2  ผู้รับผิดชอบการติดตามและประเมินผล 
  หัวหน้ากลุ่มแผนงาน สำนักแผนงานและโครงการพิเศษ 
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 แบบฟอร์มที่ 3 รายละเอียดคำอธิบายตัวช้ีวัดของสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

• ชื่อตัวชี้วัด :  

• เป้าหมาย :  

• คำอธิบาย/คำนิยามของตัวชี้วัด :  

• เป้าหมายการดำเนินงาน :  

 ระบุค่าเป้าหมายการดำเนินงานในแต่ละเดือน 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. 
      

เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
      

• ข้อมูลฐาน :  

• วิธีการดำเนินงาน : 

• วิธีการคำนวณตัวช้ีวัด/วิธีการจัดเก็บข้อมูล :  

• ผู้ให้ข้อมูล-ผู้ประสาน :  
 ชื่อ-สกุล :  
 หน่วยงาน :  
 หมายเลขโทรศัพท์ :  
 e-mail :  

• ผู้รับผิดชอบการรายงานผลการดำเนินงาน : 
    ชื่อ-สกุล :  
 หน่วยงาน :  
 หมายเลขโทรศัพท์ :  
 e-mail :  
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 ภาคผนวก ข คำอธิบายแบบฟอร์มรายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 

คำอธิบายแบบฟอร์มรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณของ สป.กษ. จะแบ่งออกเป็น 3 แบบฟอร์ม 
ได้แก่ 

1. แบบฟอร์มกรอบทิศทางการดำเนินงานของหน่วยงาน 
2. แบบฟอร์มรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

  3. แบบฟอร์มรายละเอียดคำอธิบายตัวชี้วัด 

คำอธิบายแบบฟอร์มท่ี 1 กรอบทิศทางการดำเนินงานของหน่วยงาน พ.ศ. .... 

หน่วยงาน :    

   

(ร่าง) เป้าประสงค์/ตัวชีว้ัด ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... ที่มา ความคิดเห็นของหน่วยงาน 
เป้าหมายการให้บรกิาร สป.กษ. ที่ 1 : (ระบุเป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงานของ สป.กษ. ทีห่น่วยงานท่านมีส่วนในการขับเคลื่อน
เป้าหมายดังกลา่ว) 

  
  

ตัวชี้วัด สป.กษ. : (ระบุตวัชี้วัด สป.กษ. ที่หน่วยงานทา่นรับผิดชอบ
หลักหรือมีส่วนรว่มในการขับเคลื่อนตัวชี้วัดดังกล่าว) 

    

เป้าประสงค์ สำนัก/กอง ที่ 1 : (ขอให้หน่วยงานท่านพิจารณา
กำหนดเป้าประสงค์ของหน่วยงานให้ครอบคลุมขอบเขตภารกิจ 
ตามกฎหมายและนโยบายสำคัญที่ได้รับมอบหมาย) 

   เห็นชอบ 
 ไม่เห็นชอบ เสนอปรับเป็น
......................................................................
...................................................................... 

เป้าประสงค์ สำนัก/กอง ที่ 2 :     เห็นชอบ 
 ไม่เห็นชอบ เสนอปรับเป็น
......................................................................
...................................................................... 

ตัวชี้วัดที่ 1 : (ขอให้หนว่ยงานทา่นพิจารณากำหนดตัวชีว้ัด  
เพื่อขับเคลื่อนเป้าประสงค์หน่วยงาน ตวัชี้วัด สป.กษ. เป้าหมาย 
การให้บริการ สป.กษ.) 

 

 เห็นชอบ 
 ไม่เห็นชอบ เสนอปรับเป็น
......................................................................
...................................................................... 

ตัวชี้วัดที่ 2 :     เห็นชอบ 
 ไม่เห็นชอบ เสนอปรับเป็น
......................................................................
...................................................................... 

ตัวชี้วัดที่ 3 :     เห็นชอบ 
 ไม่เห็นชอบ เสนอปรับเป็น
......................................................................
...................................................................... 

หมายเหตุ: สผง. จะยกร่าง 1) เป้าหมายการให้บริการ สป.กษ. 2) ตัวชี้วัด สป.กษ. 3) เป้าประสงค์ สำนัก/กอง 
และ 4) ตัวชี้วัด จากข้อมูลที่เก่ียวข้อง อาทิ ข้อมูลในการจัดทำคำของบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงาน
ใช้ประกอบการพิจารณา 
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