
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่เริ่มใช้ 1 ต.ค. 69 
หน่วยงาน : ส านักยุทธศาสตร์และแผน รวม 21 กระบวนงาน 
กลุ่มงาน : 2. กลุ่มแผนงานและงบประมาณ รวม 4 กระบวนงาน 
กระบวนงาน : การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน) 

ล าดับที่ 2.3/21 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางและวิธีการในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ให้กับบุคลากรและเจ้าหน้าที่ 
ที่เก่ียวข้อง 

2) เพ่ือให้การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การ
มหาชน) เป็นไปอย่างมีมาตรฐานน าไปสู่การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีประสิทธิภาพ สามารถ
ขับเคลื่อนการด าเนินงานในภาพรวมได้บรรลุเป้าหมาย 

3) เพ่ือเป็นเครื่องมือในการเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับบุคลากรและเจ้าหน้าที่ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
พ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ในการบริหารจัดการแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือกระบวนการขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 

(องค์การมหาชน) ฉบับนี้ด าเนินการครอบคลุมกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 
ทุกส่วนงาน/ส านักของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ประกอบด้วย ส านักวิจัย  
ส านักพัฒนา อุทยานหลวงราชพฤกษ์ ส านักยุทธศาสตร์และแผน ส านักอ านวยการ หน่วยตรวจสอบ
ภายในและกลุ่มงานกฎหมาย ทั้งการด าเนินงานในรูปแบบเอกสารรวมถึงการด าเนินงานผ่านระบบบริหาร
จัดการโครงการ (ERP) 

 
3. ค าจ ากัดความ 

แผนปฏิบัติราชการ หมายถึง แผนของหน่วยงานของรัฐตั้งแต่ระดับกรมหรือเทียบเท่าขึ้นไปตาม
บทบัญญัติพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ที่ก าหนดให้ทุกหน่วยงานของรัฐต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และ 
รายปี โดยแผนปฏิบัติราชการจะเป็นแผนระดับที่ 3 หลัก ในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ แผนระดับที่ 2 
นโยบายรัฐบาล รวมทั้งแผนระดับที่ 3 ในส่วนของแผนปฏิบัติการด้าน... ที่เกี่ยวข้องไปสู่การปฏิบัติที่
ชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

แผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง แผนงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดทิศทางและรายละเอียดการ
ด าเนินงานขององค์กรในระยะสั้น (1 ปี) โดยเป็นการน าแผนยุทธศาสตร์ หรือ แผนระยะยาว มาย่อยเป็น
ขั้นตอนที่ชัดเจน เพ่ือให้บุคลากรและเจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ (แผนส านักงบประมาณ) หมายถึง แผนที่
ส านักงบประมาณก าหนดให้หน่วยรับงบประมาณจัดท าขึ้น เพ่ือแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงานและ
รายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ชื่อผลลัพธ์ของ สถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 
(องค์การมหาชน) ที่ก าหนดในการเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตามท่ีปรากฏในเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (ขาวคาดแดง) ซึ่งสอดคล้องกับเป้าหมายการให้บริการกระทรวง 

วิสัยทัศน์ หมายถึง ภาพที่คาดหวังให้เกิดขึ้นในอนาคตโดยมีพ้ืนฐานอยู่บนความเป็นจริงใน
ปัจจุบัน ซึ่งการก าหนดวิสัยทัศน์ควรเริ่มต้นจากการประเมินสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อองค์กรใน
อนาคต โดยวิสัยทัศน์จะแสดงให้เห็นถึงเป้าหมายและความเป็นไปได้ในการบรรลุผลภายในระยะ เวลาที่
ก าหนดและวัดผลส าเร็จได้จริง 

พันธกิจ หมายถึง ขอบเขต ภารกิจ บทบาทหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนดต่าง ๆ 
รวมทั้งงานที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ โดยพันธกิจที่ระบุจะต้อง
สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบหรือบทบาทที่ได้รับมอบหมายจากพระราชบัญญัติและพระราช
กฤษฎีกาจัดตั้งกระทรวง/หน่วยงาน อย่างชัดเจน รวมถึงกฎหมาย มติคณะรั ฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงาน 

ภารกิจ หมายถึง งานที่จ าเป็นต้องด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบที่เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อก าหนดต่าง ๆ รวมทั้ง หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายในเชิงนโยบาย 

ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่วางไว้ได้ 
เช่น ตัวชี้วัดส านักงบประมาณ 

แผนงาน หมายถึง แผนงานตาม “โครงสร้างงบประมาณ” ที่สถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 
(องค์การมหาชน) เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณ ตามที่ปรากฏในเอกสารงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ (ขาวคาดแดง) โดยกลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผน จะระบุ
แผนงานที่หน่วยงานเกี่ยวข้องตามที่ก าหนด ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
(ขาวคาดแดง) 

ผลผลิต/โครงการ หมายถึง ชื่อรายการในระดับผลผลิต/โครงการของสถาบันวิจัยและพัฒนา
พ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ที่ได้มีการก าหนดเพ่ือเสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณประจ าปี ตามที่
ปรากฏในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ (ขาวคาดแดง) 

โครงการ หมายถึง โครงการด าเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง ซึ่งเป็นโครงการย่อย
ภายใต ้ระดับผลผลิต/โครงการ (ตามที่ปรากฏในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ) 

ตัวชี้วัดโครงการ หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าโครงการที่ด าเนินการสามารถปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายที่วางไว้ได้ โดยตัวชี้วัดโครงการที่ก าหนดจะเชื่อมโยงกับการตั้งเป้าหมายขององค์กรในมิติต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับโครงการด าเนินงาน ได้แก่ ตัวชี้วัดส านักงบประมาณ ตัวชี้วัด ก.พ.ร. ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
การฯ ด้านต่างๆ ที่ส าคัญ เป็นต้น 

กิจกรรม หมายถึง กิจกรรมการด าเนินงานของโครงการเพ่ือขับเคลื่อนให้โครงการบรรลุตาม
เป้าหมายตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในแต่ละปี 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ในการด าเนินงานจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

พ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) มีส่วนงานในสังกัดของ สวพส. ร่วมรับผิดชอบด าเนินการตามภารกิจหน้าที่ ดังนี้ 
4.1 ส านักยุทธศาสตร์และแผน 

4.1.1 กลุ่มแผนงานและงบประมาณ รับผิดชอบในการก าหนดกรอบแนวทางการจัดท า 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของ สวพส. โดยจัดท ากรอบโครงการและงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร ทั้งในรูปแบบเอกสารและในระบบบริหารจัดการโครงการ (ระบบการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี) จัดท าแบบฟอร์มประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
รายละเอียดแผนปฏิบัติการ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของทุกโครงการ/ทุกส านัก รวมทั้งให้ค าปรึกษาและแนะน าการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้กับทุกโครงการ/ทุกส านัก ตลอดจนการน าแผนปฏิบัติการประจ าปี
น าเสนอให้คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูงพิจารณาให้ความเห็นชอบ เพ่ือทุกโครงการ
สามารถน าไปด าเนินงานและเบิกจ่ายงบประมาณในแต่ละปีต่อไป 

4.1.2 ผู้อ านวยการส านักยุทธศาสตร์และแผน ท าหน้าที่ ก ากับดูแลการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณของ สวพส. ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความสอดคล้องกับ
เป้าหมายตัวชี้วัดของแผนระดับบน รวมทั้งเป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามท่ีได้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 
รวมทั้งขับเคลื่อนการน าแผนปฏิบัติการประจ าปีเสนอให้คณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

4.2 หน่วยงานภายใน สวพส. 
4.2.1 ฝ่ายบริหาร/ผู้บริหาร สวพส. ก าหนดนโยบายการด าเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ 

เพ่ือเป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานและการจัดท าแผนปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีความสอดคล้องกับเป้าหมายตัวชี้วัดของแผนระดับบน 
รวมทั้งเป้าหมาย ตัวชี้วัด ตามที่ได้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณ 

4.2.2 ผู้อ านวยการส านัก รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูลร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กลุ่ม/ฝ่าย ในภาพรวมที่ก ากับดูแลเพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานในภาพรวมของ สวพส. และ
เป็นไปตามกรอบนโยบายที่ก าหนดไว้ในแต่ละปีงบประมาณ รวมทั้งขับเคลื่อนการน าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีเสนอให้คณะอนุกรรมการฯ ที่ก ากับดูแลพิจารณารายละเอียดแผนปฏิบัติการฯและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ 

4.2.2 ส านัก/นักวิเคราะห์นโยบายและแผนแต่ละส านัก รับผิดชอบในการก ากับ รวบรวม 
ตรวจสอบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของทุกโครงการภายใต้การก ากับของส านัก ตามโครงการ
และกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ตลอดจนการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลแผนปฏิบัติ
การประจ าปี ซึ่งประกอบด้วย แผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
น าเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการฯ ก่อนน าเสนอให้คณะกรรมการ
สถาบันพิจารณา ในแต่ละปีงบประมาณ 

4.2.3 เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบโครงการ รับผิดชอบในการจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณที่รับผิดชอบ ตามรูปแบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักยุทธศาสตร์และแผน 
และด าเนินการกรอกข้อมูลรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีลงในระบบบริหารจัดการโครงการ (ระบบ
การจัดท าแผนปฏิบัติการ) ตามเว็บไซต์ https://erp.hrdi.or.th/ 

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

เป็นแผนที่แสดงภารกิจของหน่วยงานที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนดตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ
การจัดสรร โดย สวพส. จะจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน ตามกระบวนการด าเนินงาน ดังนี้  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผน มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท า

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของ สวพส. โดยด าเนินการร่วมกับหน่วยงานภายในทุกส านักของ 
สวพส. ซึ่งรายละเอียดในแต่ละขั้นตอนของการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ สวพส.  
ประกอบด้วย 9 ขัน้ตอน ดังนี้ 

ขั้นตอน
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 

รวบรวมและสังเคราะห์
ข้อมูลส าคัญต่าง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

5 วัน กลุ่มแผนงาน
และงบประมาณ 

2 ก าหนดกรอบแนวทางและ
กรอบงบประมาณ การ
จัดท าแผนปฏบิัติการ
ประจ าป ี

1 วัน กลุ่มแผนงาน
และงบประมาณ 

3 แจ้งหน่วยงานภายใน 
สวพส. (ทุกส านกั) จัดท า
ข้อมูลแผนปฏิบัตกิารฯ 
ตามกรอบแนวทางการ
จัดท าแผนปฏบิัติการฯ 

1 วัน กลุ่มแผนงาน
และงบประมาณ 

4 จัดท าข้อมูลตามกรอบแนว
ทางการจัดท าแผนปฏิบัติ
การฯ ตามที่ส านกั
ยุทธศาสตร์ก าหนด 

7 วัน หน่วยงาน
ภายใน สวพส./ 

ทุกส านัก 

5 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลแผนปฏบิัติการฯ  
ของทุกส านัก 

5 วัน กลุ่มแผนงาน
และงบประมาณ 

6 รวบรวมข้อมูลและจัดท า
ร่างแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ สวพส. 

5 วัน กลุ่มแผนงาน
และงบประมาณ 

7 เสนอ คณะกรรมการ
สถาบัน เพื่อพิจารณา 

1 วัน กลุ่มแผนงาน
และ

งบประมาณ/
กลุ่มช่วย

อ านวยการฯ 
8 แจ้งเวียนแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีฯ ให้หน่วยงาน
ภายใน สวพส. ทกุส านัก
ทราบ และถอืปฏบิัต ิ

1 วัน กลุ่มแผนงาน
และงบประมาณ 

9 ถือปฏิบัติให้เป็นไปตาม
เป้าหมายของแผนปฏบิัติ
การประจ าปีฯ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

หน่วยงาน
ภายใน สวพส./  

ทุกส านัก 
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ขั้นตอนที่ 1 รวบรวม ศึกษาและสังเคราะห์ข้อมูลส าคัญต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของ สวพส. มีสาระส าคัญแบ่งออกเป็น 4 ส่วน 

ประกอบด้วย ข้อมูลภาพรวมการด าเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน)  
ความเชื่อมโยงแผนงาน/โครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ การทบทวนผลการด าเนิน นโยบายและ
สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงส าคัญในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ สวพส.  และรายละเอียด
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ดังนั้น เพ่ือให้ข้อมูลประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติการมีความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ กลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผน จึงต้องศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
ดังนี้ 

1) ข้อมูลประกอบการจัดท าในส่วนของความเป็นมาและภาพรวมการด าเนินงานของ  
สถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายองค์กร และกลยุทธ์การ
ด าเนินงาน โดยพิจารณาศึกษาจากแผนปฏิบัติการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ระยะ 
5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 

2) ข้อมูลประกอบการจัดท าความเชื่อมโยงแผนงาน/โครงการ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
สูงสุด-ต่ าสุด ที่ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ และผลสัมฤทธิ์ที่คาดว่าจะได้รับ  โดยพิจารณาศึกษาจากความเชื่อมโยงการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3) ข้อมูลประกอบการจัดท ารายละเอียดการทบทวนผลการด าเนินงานในปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
นโยบายและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงส าคัญในการขับเคลื่อนการด าเนินงานของ สวพส.  รวมทั้ง
สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของ สวพส. โดยพิจารณาศึกษาจากรายงานผลการ
ด าเนินงานของ สวพส. ในปีที่ผ่านมา เอกสารการวิเคราะห์สถานการณ์ที่ส าคัญที่ส่งผลต่อการท างานของ 
สวพส. รวมทั้งพิจารณาจากแผนปฏิบัติการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ระยะ 5 ปี  
พระราชบัญญัติงบประมาณ นโยบายการด าเนินงานของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

4) ข้อมูลประกอบการจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พิจารณาศึกษา
จากภารกิจการด าเนินงานของแต่ละส านัก นโยบายการด าเนินงานในปีงบประมาณนั้นๆ ได้แก่  
มติคณะรัฐมนตรี นโยบายกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ นโยบายคณะกรรมการสถาบัน เป็นต้น เพ่ือน ามา
ก าหนดจุดเน้นและเป้าหมายการด าเนินงานในแต่ละกลยุทธ์ 

ขัน้ตอนที่ 2 ก าหนดกรอบแนวทางและกรอบงบประมาณ การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
1) กลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผน ก าหนดปฏิทินและกรอบการ  

ด าเนินงานภาพรวมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ สวพส. โดยพิจารณาให้มีความ
สอดคล้องตามแนวทางการจัดท างบประมาณและปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณท่ีส านัก
งบประมาณก าหนด และเป็นไปตามข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง  ว่าด้วย
การงบประมาณ การเงิน และการบัญชี พ.ศ. 2553 หมวด 2 การงบประมาณ ข้อ 11 

2) กลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผน จัดท าสรุปกรอบงบประมาณ 
ส าหรับโครงการต่าง ๆ เพื่อเตรียมน ามาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  ซึ ่งกรอบ
งบประมาณของโครงการต้องผ่านการพิจารณาและการกลั่นกรองมาจากส านักที่รับผิดชอบโครงการ
ภายใต้กรอบงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในภาพรวมของผลผลิต/โครงการตามยุทธศาสตร์ 
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
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3) กลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผน จัดท าแบบฟอร์มรายละเอียด 
แผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี โดยแบบฟอร์มประกอบด้วยข้อมูลหลัก 
ดังนี้  

(1) ชื่อโครงการ 
(2) ตัวชี้วัดโครงการ 
(3) กิจกรรมการด าเนินงาน กิจกรรมหลัก/กิจกรรมย่อย 
(4) เป้าหมายการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายเดือน 
(5) ระยะเวลาการด าเนินงาน 
ทั้งนี้ ในส่วนของข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ จะพิจารณาก าหนดกรอบการใช้จ่าย  

แต่ละไตรมาสโดยพิจารณาจากมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  
ขั้นตอนที่ 3 แจ้งหน่วยงานภายใน สวพส. (ทุกส านัก) จัดท าข้อมูลแผนปฏิบัติการฯ  

ตามกรอบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
กลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผน จัดท าหนังสือแจ้งเวียนทุกส านัก 

เพื่อทบทวนทิศทางการด าเนินงาน การใช้จ่ายงบประมาณและการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ ตามกรอบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและกรอบงบประมาณของ สวพส. 
ที่กลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผนก าหนด 

ขั้นตอนที่ 4  จัดท าข้อมูลตามกรอบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ ตามที่ส านัก
ยุทธศาสตร์และแผนก าหนด 

หน่วยงานภายใน สวพส. ทุกส านักและทุกโครงการ ด าเนินการตามกรอบแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ สวพส. ที่ส านักยุทธศาสตร์และแผนก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงานของ 
สวพส. มีความสอดคล้องกับเป้าหมายของยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
และแผนปฏิบัติการของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) ระยะ 5 ปี และแผนต่าง ๆ ของ 
สวพส. รวมทั้งใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ให้เป็นไปตามเป้าหมายและใช้ในการ
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานในแต่ละปีงบประมาณ ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณของ สวพส. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ แต่ละส านักควรพิจารณาด าเนินการดังนี้ 

1) ศึกษาข้อมูล กรอบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ และกรอบงบประมาณที่ได้รับการ 
จัดสรร 

ฝ่ายบริหาร หรือ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนของทุกส านัก ศึกษาแนวทาง วิธีการและ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องตามที่ส านักยุทธศาสตร์และแผนก าหนด และด าเนินการแจ้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ทุก
โครงการในส านัก อาทิ กรอบแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีฯ ความเชื่อมโยงนโยบายการ
ด าเนินงานในปีงบประมาณนั้นๆ และกรอบงบประมาณของโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับการจัดสรรส าหรับการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีฯ 

2) ก าหนดแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ ของแต่ละส านัก/กลุ่มงาน/โครงการ  
ผู้อ านวยการส านักและนักวิเคราะห์นโยบายและแผนแต่ละส านัก ก าหนดนโยบาย วิธีการ 

และระยะเวลาการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของทุกโครงการ และให้แต่ละงานหรือโครงการเสนอ
แผนการด าเนินงานที่จะจัดท าในปีงบประมาณนั้น ๆ ให้ฝ่ายบริหารพิจารณา ได้แก่ ผู้อ านวยการสถาบัน /
รองผู้อ านวยการสถาบัน ที่เก่ียวข้อง /ผู้อ านวยการส านัก พิจารณารายละเอียดเป้าหมายการด าเนินงานใน
ปีงบประมาณนั้น ๆ ก่อนจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณฯ 
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3) จัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณฯ 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม/ฝ่าย ทุกโครงการ จัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและตัวชี้วัดที่ 

เกี่ยวข้องตามนโยบายต่าง ๆ ที่เชื่อมโยง โดยจัดท าแผนปฏิบัติการฯ ตามแบบฟอร์มรายละเอียดการ
จัดท าแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  ที่ส านักยุทธศาสตร์และแผนก าหนด 
รวมทั้งน าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีทุกโครงการน าเสนอผู้อ านวยการส านักพิจารณา ทั้งนี้ ในการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีฯ แต่ละส านักต้องพิจารณาก าหนดระยะเวลาให้มีความสอดคล้องกับ
ระยะเวลาในการจัดส่งข้อมูลตามที่ ส านักยุทธศาสตร์และแผน ก าหนด 

4) เสนอคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
ผู้อ านวยการส านักและนักวิเคราะห์นโยบายและแผน แต่ละส านัก น าร่างแผนปฏิบัติการ 

ประจ าปีงบประมาณของส านัก เสนอให้คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้องพิจารณา (1) กรอบทิศทาง/
จุดเน้นการด าเนินงานของส านัก (2) ร่างแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  (3) 
รายละเอียดค าอธิบายตัวชี้วัด และมอบหมายให้ทุกกลุ่มงาน/โครงการ ปรับปรุงรายละเอียดการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีตามความเห็นของที่ประชุมคณะอนุกรรมการ  

5) จัดท าแผนปฏิบัติการฯ และบันทึกในระบบการจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
ทุกกลุ่มงาน/โครงการ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและทุกโครงการต้อง 

เข้าไปบันทึกแผนปฏิบัต ิการประจ าปีงบประมาณในระบบการจัดท าแผนปฏิบัต ิการประจ าปี 
(https://erp.hrdi.or.th/) ของ สวพส. ทั้งนี้ ให้ผู้รับผิดชอบหลักของส านัก (นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน) จัดส่งข้อมูลแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้ ส านักยุทธศาสตร์และแผน 
ตามช่องทางที่ก าหนด 

ขัน้ตอนที่ 5  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแผนปฏิบัติการฯ ของทุกส านัก 
ส านักยุทธศาสตร์และแผน โดยกลุ ่มแผนงานและงบประมาณ ตรวจสอบรายละเอียด

แผนปฏิบัติการและค่าเป้าหมายงานในส่วนภารกิจของโครงการและงานที่ได้รับมอบหมายตาม
นโยบายต่าง ๆ ประกอบกับ ความถูกต้อง เหมาะสมอื่น ๆ อาทิ ความสอดคล้องของระยะเวลา
ด าเนินงานกับระยะเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ การก าหนดกิจกรรมสอดคล้องกับภารกิจที่สะท้อนการ
ด าเนินงานจริงหรือไม่ ตรวจสอบรายละเอียดแผนการใช้จ่ายงบประมาณในส่วนภารกิจโครงการและ
งานที่ได้รับมอบหมาย การวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและเงินสะสมสมทบ
งบประมาณประจ าปี พร้อมทั้งประสานผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อปรับปรุงข้อมูลหากมีข้อแก้ไข
รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีฯ 

ขัน้ตอนที่ 6  รวบรวมข้อมูลและจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สวพส. 
ส าน ักย ุทธศาสตร ์และแผน โดยกลุ ่มแผนงานและงบประมาณ รวบรวมข ้อม ูล เ พื ่อ

ประกอบการจัดท าร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สวพส. และยกร่างเล่มแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณของ สวพส. โดยมีองค์ประกอบดังนี้  

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย ความเป็นมา ภาพรวมการด าเนินงานของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาพื้นที่สูง (องค์การมหาชน)  

ส่วนที่ 2 ความเชื่อมโยงแผนงาน/โครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณและสอดคล้องต่อ
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ และผลสัมฤทธิ์ที่คาดว่า
จะได้รับ 

https://erp.hrdi.or.th/)%20ของ
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ส่วนที่ 3  แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณฯ  ประกอบด้วย รายละเอียดการทบทวน
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณในปีที่ผ่านมา นโยบายและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงส าคัญในการ
ขับเคลื่อนการด าเนินงานของ สวพส. รายละเอียดแผนปฏิบัติการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (กลยุทธ์
และจุดเน้นการด าเนินงาน เป้าหมาย ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม ผลลัพธ์ ของแผนปฏิบัติการฯ ภาพรวม
กรอบงบประมาณในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ผลที่คาดว่าจะได้รับ) 

ส่วนที่ 4 รายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณฯ ของสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง 
(องค์การมหาชน) ทุกโครงการ 

ขัน้ตอนที่ 7  เสนอคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง เพื่อพิจารณา 
ส านักยุทธศาสตร์และแผน จัดท าวาระเพ่ือน าเสนอรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณของ สวพส. เสนอคณะกรรมการสถาบันพิจารณาให้ความเห็นชอบตามกฎหมายและระเบียบฯ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

 พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
ความในมาตรา 19 ระบุว่า คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ควบคุมดูแลโดยทั่วไปซึ่งกิจการและการ
ด าเนินการของสถาบัน เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ อ านาจเช่นว่านี้ให้รวมถึง  

(1) ก าหนดทิศทาง เป้าหมาย นโยบายการบริหารงาน และให้ความเห็นชอบแผนการ
ด าเนินงานของสถาบัน 

(2) อนุมัติแผนงาน แผนการลงทุน แผนการเงิน โครงการ และงบประมาณประจ าปีของ
สถาบัน 

 ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน และ 
การบัญชี พ.ศ. 2553 หมวด 2 การงบประมาณ ข้อ 11 ภายหลังจากได้ทราบวงเงินงบประมาณประจ าปี
ที่จะได้รับจากรัฐบาล ให้สถาบันจัดท างบประมาณรายรับและรายจ่ายประจ าปี โดยพิจารณาจากวงเงิน
รวมรายรับ เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายเงินเสนอต่อคณะกรรมการ เพ่ืออนุมัติใช้
เป็นค่าใช้จ่ายของสถาบันในปีงบประมาณนั้น 

ขัน้ตอนที่ 8  แจ้งเวียนแผนปฏิบัติการประจ าปีฯ ให้หน่วยงานภายใน สวพส. ทุกส านักทราบ 
และถือปฏิบัติ 

ส านักยุทธศาสตร์และแผน จัดท าหนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 
สวพส. ให้หน่วยงานภายในทุกส านักของ สวพส. รับทราบ และถือปฏิบัติ 

ขัน้ตอนที่ 9  ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายของแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
หน่วยงานภายใน สวพส. ทุกส านัก ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 

สวพส. ให้บรรลุตามเป้าหมายและตัวชี้วัดภายใต้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ สวพส. โดยมี
กลไกคณะกรรมการสถาบัน คณะอนุกรรมการ คณะผู้บริหาร สวพส. ท าหน้าที่ก ากับและติดตามการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ สวพส. ตามตัวชี้วัดในระดับต่าง ๆ และงานตาม
ภารกิจส าคัญของหน่วยงาน 
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7. มาตรฐานงาน 
7.1 มาตรฐานในเชิงประสิทธิภาพด้านระยะเวลา 

ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ สวพส. ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
ในกระบวนการจัดท าแผนการด าเนินงาน ในแต่ละขั้นตอนรายละเอียดตาม ข้อ 7 กรอบ
ระยะเวลาการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของ สวพส. 

7.2 มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 
1) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณฯ ของทุกส านักเป็นไปตามกรอบขั้นตอนการ

ด าเนินงานข้อที่ 4 โดยแต่ละส านักมีการประชุมเพ่ือพิจารณาร่างแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณของทุกโครงการ 

2) การจัดท าข้อมูลแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณฯ ของทุกส านักมีความสอดคล้องและ
เป็นไปตามองค์ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีฯ ที่ก าหนด 
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7.3 กรอบระยะเวลาการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของ สวพส. 
 

ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณของ สวพส. 

กรอบระยะเวลา 
 ต.ค.   พ.ย.   ธ.ค.   ม.ค.    ก.พ.   มี.ค.    เม.ย.   พ.ค.   มิ.ย.   ก.ค.  ส.ค.  ก.ย.  ต.ค. 

1. รวบรวมและสังเคราะห์ข้อมูลส าคญัต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

             

2. ก าหนดกรอบแนวทางและกรอบงบประมาณ 
การจัดท าแผนปฏิบตัิการประจ าป ี

             

3. แจ้งหน่วยงานภายใน สวพส. (ทุกส านัก) จัดท า
ข้อมูลแผนปฏิบัติการฯ ตามกรอบแนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติการฯ 

             

4. จัดท าข้อมูลตามกรอบแนวทางการจัดท า
แผนปฏิบัติการฯ ตามที่ส านักยุทธศาสตร์
ก าหนด 

             

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแผนปฏิบัติ
การฯ ของทุกส านัก 

             

6. รวบรวมข้อมลูและจัดท าร่างแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของ สวพส. 

             

7. เสนอคณะกรรมการสถาบันวิจยัและพัฒนา
พื้นที่สูง เพื่อพิจารณา 

             

8. แจ้งเวียนแผนปฏิบตัิการประจ าปฯี ให้
หน่วยงานภายใน สวพส. ทุกส านกัทราบ และ
ถือปฏิบัต ิ

             

9. ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายของ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

             

หมายเหตุ : กรอบระยะเวลาการด าเนินการจดัท าแผนปฎิบัติการประจ าปีฯ อาจปรับเปลี่ยนได้ตามกระบวนการและขั้นตอนการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามมติ ครม. 
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8. ระบบติดตามและประเมินผล 
8.1 วิธีการติดตามและประเมินผลกระบวนการ 

1) ด าเนินการติดตามและประเมินผลการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของแต่ละส านักตามขั้นตอน 
การจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ของ สวพส. ในส่วนข้อที่ 4 โดยอ้างอิง
กรอบแนวทางการจัดท าแผนการปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ของ สวพส. ที่ส านัก
ยุทธศาสตร์และแผนก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 

2) แลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของแต่ละส านัก เพ่ือสรุปข้อสังเกต 
ข้อเสนอแนะ ในการพัฒนาและปรับปรุงการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 
สวพส. ในระยะต่อไป 

8.2 ผู้รับผิดชอบการติดตามและการประเมินผล 
กลุ่มแผนงานและงบประมาณ ส านักยุทธศาสตร์และแผน 
 

9. เอกสารอ้างอิง 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546. (9 ตุลาคม 2546).  
 ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 120 ตอนที่ 100 ก. หน้า 1- 16.  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562. (30  
 เมษายน 2562). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 136 ตอนที่ 56 ก. หน้า 253 - 256. 
พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 19. 
ข้อบังคับคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพื้นที่สูง ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน และการบัญชี  

พ.ศ. 2553 หมวด 2 การงบประมาณ ข้อ 11. 
ระเบียบคณะกรรมการสถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 7. 
ส านักงบประมาณ. (2562). ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562. สืบค้นเมื่อ 6 กันยายน 2567  

จาก https://bbstore.bb.go.th/cms/1566977802_2030.pdf  
ส านักงบประมาณ. (2569). การปรับปรุงปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569.  

สืบค้นเมื่อ 4 มิถุนายน 2569 จาก https://bbstore.bb.go.th/cms/1706080488_4217.pdf 
 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

แบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ สวพส. 

 
11. ภาคผนวก 

 
 

 
 
 
 
 
 

https://www.bb.go.th/topic-detail.php?id=17549&mid=1097&catID=0
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แบบฟอร์มการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ สวพส. 
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