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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงาน วางแผนเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใหบุคลากรส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มีแนวทางและวิธีการด าเนินการ
ด้านการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลและแผนปฏิบัติการฝึกอบรมประจ าปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ   

2. ขอบเขต 
การจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน “กระบวนการวางแผนเชิงยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล” ฉบับนี้ ใช้เป็นแนวทางให้กับบุคลากรส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ในการด าเนินการ
จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และการจัดท าแผนปฏิบัติการ
ฝึกอบรมประจ าป สถาบันเกษตราธิการ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

3. ค าจ ากัดความ 
1. แผนปฏิบัติการ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจให้สัมฤทธิผล

ตามวิสัยทัศน์ และเป้าประสงค์ขององค์การ แผนปฏิบัติการที่ดีนั้นจะต้องถูกก าหนดขึ้นตามวิสัยทัศน์ขององค์การ 
อันเป็นผลผลิตทางความคิดร่วมกันของสมาชิกในองค์การที่ได้ท างานร่วมกันหรือจะท างานร่วมกัน โดยวิสัยทัศน์นี้
เป็นความเห็นพ้องต้องกันว่าเป็นจุดหมายปลายทางที่องค์การประสงค์จะไปให้ถึง และวิสัยทัศน์นี้มีการแปลง
ออกมาเป็นวัตถุประสงค์ที่เป็นรูปธรรมและสามารถวัดได้ 

2. แผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางในการพัฒนา
บุคลากรเพ่ือยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือรองรับภารกิจของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และให้หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีแนวทางในการพัฒนา
บุคลากรที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. แผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง โครงการ/หลักสูตรที่ด าเนินการในแต่ละปีงบประมาณ
ตามแนวทางแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีรายละเอียด
ประกอบด้วยโครงการ ระยะเวลาด าเนินการ กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

4. การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การเพ่ิมประสิทธิภาพด้านทักษะ ความช านาญในการท างาน 
ตลอดจนปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน การเพ่ิมประสิทธิภาพบุคลากร
สามารถท าได้ด้วยวิธีการฝึกอบรม ปฐมนิเทศ ส่งไปดูงานต่างประเทศ ร่วมสัมมนาทั้งในและนอกสถานที่ ฯลฯ 
เพ่ือบุคลากรนั้น ๆ จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ และมุ่งไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์กร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รับผิดชอบด าเนินการอนุมัติแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล และแผนปฏิบัติการฝึกอบรมประจ าปี 
  รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ รับผิดชอบพิจารณาร่างแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลและแผนปฏิบัติการฝึกอบรมประจ าปี 
  ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ รับผิดชอบด าเนินการก ากับ ดูแล ติดตามและสนับสนุนการ
ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล และแผนปฏิบัติการฝึกอบรมประจ าปี 
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  กลุ่มยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล สถาบันเกษตราธิการ รับผิดชอบด าเนินการจัดท า 
ศึกษาข้อมูล เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล และแผนปฏิบัติการฝึกอบรมประจ าปีให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

กิจกรรม ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล ผลการด าเนินงาน 
ที่ผ่านมาและวางแผนในการด าเนินงาน 

 30 วัน   

2. ยกร่างยุทธศาสตร์ 
 

 60 วัน หน่วยงาน HRD กรม  

3. ขออนุมัติแผนยุทธศาสตร์และประชาสัมพันธ์ 
 

 30 วัน   

4. ทบทวนแผน และจัดท าแผนปฏิบัติการรายปี 
 

 30 วัน หน่วยงาน HRD กรม  

5. ขออนุมัติแผนปฏิบัติการและประชาสัมพันธ์ 
 

 30 วัน   

6. ก ากับ ติดตามและสรุปผลการด าเนินงาน   
 

 30 วัน   
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. ทบทวน/ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาและวางแผนในการด าเนินงาน 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือศึกษาทบทวนผลการด าเนินงานที่ผ่านมาและวางแผนในการด าเนินงาน โดยมีวัตถุประสงค์ 

เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการตัดสินใจวางแผนงาน 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
ทบทวนสถานภาพการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยศึกษาจากยุทธศาสตร์

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ผ่านมา และแผนยุทธศาสตร์และข้อมูลด้านทรัพยากรบุคคลชองหน่วยงานในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ เพ่ือวางแผนในการด าเนินงาน 

2. ยกร่างยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้ได้ร่างยุทธศาสตร์ที่ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
น าข้อมูลที่ได้ทั้งหมดมาวิเคราะห์ สังเคราะห์อย่างครอบคลุมโดยวิธีการสกัดค า และวิเคราะห์ความถี่

ในแต่ละค า แต่ละประเด็นที่เป็นจุดเน้นการพัฒนามายกร่างยุทธศาสตร์ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์และกลยุทธ์และน าเสนอท่ีประชุมพิจารณา  

3. ขออนุมัติแผนยุทธศาสตร์และประชาสัมพันธ์ 

วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้แผนยุทธศาสตร์ได้รับความเห็นชอบและประกาศใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
เมื่อผ่านขั้นตอนการท าประชาพิจารณ์การปรับร่างยุทธศาสตร์และก าหนดตัวชี้วัดเป้าประสงค์แล้ว 

จึงได้น าร่างยุทธศาสตร์ฯ (วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าประสงค์) เสนอหัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเผยแพร่ยุทธศาสตร์ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยการเผยแพร่ทางเว็บไซต์ www.kst.go.th และประชาสัมพันธ์โดยการแจ้งเวียน
ให้หน่วยงานในสังกัดทราบ และน าไปปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

4. ทบทวนแผน และจัดท าแผนปฏิบัติการรายปี 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ งบประมาณ และสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง  
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
การทบทวนแผนและก าหนดแผนงาน/โครงการจะพิจารณาจากนโยบาย ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน ทิศ

ทางการพัฒนาบุคลากร ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ แผนกลยุทธ์การบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของ สป.กษ. ข้อมูลผลการด าเนินงาน ความต้องการฝึกอบรมจากแผนพัฒนารายบุคคลของ 
สป.กษ. และสถานการณ์ที่ เปลี่ยนแปลงไป และประสานผู้ เกี่ยวข้องจัดส่งข้อมูล น ามาสรุปเสนอคณะท างาน/
คณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้องพิจารณา/ให้ความคิดเห็น ดังนี้ 

 

http://www.kst.go.th/


 

 

7                                                                                                          
7 

 
แผนปฏิบัติการฝึกอบรมประจ าปีงบประมาณ ของสถาบันเกษตราธิการ  
ด าเนินการโดยน าแผนงาน/โครงการจากยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลกระทรวงและ สป.กษ. 

ข้อมูลความต้องการฝึกอบรมจากแผนพัฒนารายบุคคล มาก าหนดหลักสูตรและแผนในการจัดฝึกอบรมประจ าปี
งบประมาณ โดยการหารือร่วมกันระหว่างผู้อ านวยการสถาบันฯ และหัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย ของสถาบันเกษตราธิการ 

5. ขออนุมัติแผนปฏิบัติการและประชาสัมพันธ์ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้แผนปฏิบัติการได้รับความเห็นชอบและประกาศใชเ้ป็นแนวทางในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฝึกอบรมประจ าปีเสนอต่อผู้บริหาร พิจารณาให้ความเห็นชอบ เผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ผ่าน www.kst.go.th และโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 

6. ก ากับ ติดตามและสรุปผลการด าเนินงาน   

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ และมีข้อมูลผลการด าเนินงานส าหรับใช้ในการพัฒนา 

หรือปรับปรุงการด าเนินงาน 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน 
มีการก าหนดรูปแบบการก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน  ประสานขอข้อมูลผลการ

ด าเนินงานผู้เกี่ยวข้อง สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร ก าหนดให้หน่วยงานในสังกัด สป.กษ. จัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคลและพัฒนาตามแผน โดยก าหนดเป็นตัวชี้วัด : ร้อยละความส าเร็จของการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคล ใน
ค ารับรองการปฏิบัติราชการ/ผอ.ส านัก/กอง/กษ.จว. ติดตามผล และสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร  

ในส่วนของกระทรวงฯ ได้ เชิญผู้แทนหน่วยงานของกระทรวงฯ ประชุมพิจารณาแนวทาง 
การด าเนินงานด้านตัวชี้วัดของยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกระทรวง. ระยะเวลาการรายงานผล และท า
บันทึกแจ้งหน่วยงานให้รายงานผลการด าเนินงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ในส่วนของแผนปฏิบัติการ Action Plan ประจ าปีตามแนวทาง HR Scorecard ได้มีการติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของกลุ่ม/ฝ่าย สกธ. รอบ 9 และ 12 เดือน เพ่ือรวบรวมส่งให้ กกจ. สป.กษ.   ใ น
ส่วนของแผนปฏิบัติการฝึกอบรมประจ าปีงบประมาณ ไดม้ีการรวบรวมผลการด าเนินงานและสรุปรายงาน รวมทั้งได้มีการ
รายงานผลการด าเนินงานและประเมินผลโครงการฝึกอบรมตามแผนปฏิบัติการหลังจากจัดอบรมเสร็จทุกครั้ง  

การสรุปรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหาร จะปรากฏอยู่ในการรายงานผลต่าง ๆ เช่น รายงานผล
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ การประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
การติดตามผลการน าความรู้ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน รายงานผลการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล เป็นต้น  
 
7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
  การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์/
นโยบาย และด าเนินการได้ส าเร็จตามเป้าหมาย   
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
  ระยะเวลาในการติดตาม รอบ 12 เดือน 

http://www.kst.go.th/
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9. เอกสารอ้างอิง 
1. ยุทธศาสตร์ชาติ ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ (ระดับความพึง

พอใจของประชาชนต่อการให้บริการสาธารณะของภาครัฐ) 
2. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ประเด็น การบริการประชาชนและประสิทธิภาพภาครัฐ 

(สัดส่วนความส าเร็จของกระบวนงานที่ได้รับการปรับเปลี่ยนให้เป็นดิจิทัล)  
3. แผนการปฏิรูปประเทศ (การบริหารราชการแผ่นดิน) (ร้อยละของบุคลากรในส่วนราชการและ

หน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งที่มีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และกรอบความคิด Mindset ในการปฏฺบัติงานในยุคดิจิทัลและ
ภาวะชีวิตวิถีใหม่ รวมทั้งรองรับการเปลี่ยนแปลง  

4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (ความพึงพอใจในคุณภาพการให้บริการของ
ภาครัฐ)   

5. นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัล พ.ศ. 2561 - 2580 (ประชาชนทุกคนมี
ความตระหนัก มีความรู้ความเข้าใจ ทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลให้เกิดประโยชน์และสร้างสรรค์) 

6. แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (พ.ศ. 2566 - 2570)  
7. แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ส านักงาน ก.พ. พ.ศ. 2566 - 2570 
8. ยุทธศาสตร์เกษตรและสหกรณ์ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2579)   
9. แผนปฏิบัติการระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) สป.กษ. 


