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องค์ประกอบด้านข้อมูล 
 

1. ชื่องาน : กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

2.1.1 เพ่ือให้กรมศุลกากรมีคู่มือการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน โดยระบุขั้นตอน 
การด าเนินงานของกิจกรรมและกระบวนการต่าง ๆ อย่างชัดเจน ถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้  
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายของหน่วยงาน และเป็นไปตามข้อก าหนด
ส าคัญของกระบวนการท างาน 

2.1.2 เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานอย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งเป็นสื่อในการเรียนรู้และพัฒนา
ศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนสนับสนุนการยกระดับการปฏิบัติงานสู่ความเป็นมืออาชีพ 

2.1.3 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลให้ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และบุคคลภายนอก ได้รับทราบและเข้าใจ
กระบวนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน รวมทั้งสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในการขอรับบริการ หรือบูรณาการ
ข้อมูลระหว่างหน่วยงานได้อย่างเหมาะสม 

2.1.4 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (กยผ.) มีองค์ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2.2 ขอบเขต  
กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี เริ่มจากการศึกษาและพิจารณาแผนปฏิบัติราชการระยะ 

5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ของกรมศุลกากร รวมถึงแผนระดับต่าง ๆ ภายใต้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ  
และผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการในปีงบประมาณที่ผ่านมา เพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการรายปีร่วมกับหน่วยงานภายในกรมศุลกากร ภายหลังจากจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปีแล้วเสร็จ 
จะน าเสนอแผนปฏิบัติราชการต่อผู้บริหารตามล าดับ ได้แก่ อธิบดีกรมศุลกากร รองปลัดกระทรวงการคลัง  
ปลัดกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ ก่อนด าเนินการเผยแพร่  
และแจ้งเวียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องน าไปใช้เป็นกรอบในการด าเนินงานต่อไป 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง : ส่วนราชการระดับกอง ส านักงาน ศูนย์ กลุ่มและด่านศุลกากรทุกแห่ง 
 

2.3 ค าจ ากัดความ 
 

ค าจ ากัดความ ความหมาย 
กยผ. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

วัตถุประสงค ์ ผลที่ประสงค์ให้บรรลุ ความต้องการที่จะให้เกิด ให้มี ให้เป็น หรือให้ได้รับ 
เป้าหมายเชิงผลผลิต สิ่งที่คาดว่าจะได้ออกมาเป็นรูปธรรมหลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้น 
เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ ผลประโยชน์ท่ีคาดว่าจะเกิดขึ้นตามมาซึ่งเกิดจากผลผลิต 
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2.4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
2.4.1 ผู้รับผิดชอบกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ได้แก่  หัวหน้าฝ่ายวางแผน และเจ้าหน้าที่ 

ฝ่ายวางแผน  สังกัดฝ่ายวางแผน  ส่วนวางแผนและประเมินผล กยผ. 
2.4.2 ผู้รับผิดชอบกระบวนการติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ได้แก่ 

หัวหน้าฝ่ายประเมินผล และเจ้าหน้าที่ฝ่ายประเมินผล สังกัดฝ่ายประเมินผล ส่วนวางแผนและประเมินผล กยผ. 
2.4.3 ผู้รับผิดชอบการก ากับ ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของแผนงาน/โครงการ ได้แก่ ผู้อ านวยการ 

ส่วนวางแผนและประเมินผล กยผ. 
 

2.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แผนปฏิบัติราชการรายปีของกรมศุลกากร เป็นแผนที่ก าหนดภารกิจและแนวทางการด าเนินงาน 

ในแต่ละปีงบประมาณ ภายใต้กรอบแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ของกรมศุลกากร ซึ่งจัดท า
ตามองค์ประกอบที่ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (สศช.) ก าหนด เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยมีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

2.5.1 จัดท าสรุปแผนงาน/โครงการ/การด าเนินงาน เพ่ือประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ และให้
หน่วยงานภายในใช้เป็นแนวทางจัดท าแผนงาน/โครงการ โดยพิจารณาจากแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 
– 2570) ของกรมศุลกากร ผลการด าเนินงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา และแผนระดับต่าง ๆ ภายใต้ยุทธศาสตร์
ชาติ เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับ
ที่ 13 และนโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ เป็นต้น 

2.5.2 จัดท าหนังสือแจ้งเวียนถึงหน่วยงานในสังกัด เพื่อขอความร่วมมือในการจัดท าแผนงาน/โครงการ  
โดยให้หน่วยงานทบทวนผลการด าเนินงานเดิม จัดท าโครงการต่อเนื่องหรือโครงการใหม่ พร้อมจัดส่งข้อมูล  
ตามแบบฟอร์มที่ กยผ. ก าหนด 

2.5.3 รวบรวมแผนงาน/โครงการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
และความเหมาะสมของรายละเอียด รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของโครงการ เพ่ือปรับปรุงหรือแก้ไข
ข้อมูลให้สมบูรณ ์

2.5.4 พิจารณาคัดเลือกแผนงาน/โครงการที่มีความส าคัญและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และกลยุทธ์
ของกรมศุลกากร เพ่ือบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการรายปี ให้การด าเนินงานของกรมศุลกากรเป็นไปอย่าง  
มีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 

2.5.5 แจ้งเวียนร่างแผนปฏิบัติราชการรายปีให้หน่วยงานเจ้าของแผนงาน/โครงการตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายละเอียด ก่อนจัดท าเป็นแผนฉบับสมบูรณ์ 

2.5.6 จัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปีเสนอผู้บริหารตามล าดับ ได้แก่ อธิบดีกรมศุลกากร รองปลัด
กระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ และใช้เป็น
กรอบแนวทางในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.5.7 แจ้งเวียนแผนปฏิบัติราชการรายปีที่ได้รับอนุมัติแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ พร้อมก าหนด
กรอบระยะเวลาในการรายงานผลความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ผ่านระบบ e-Project (รายเดือน)  
และระบบ eMENSCR (รายไตรมาส) รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลผ่านระบบอินทราเน็ต 
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2.5.8 ติดตามและรวบรวมรายงานผลความก้าวหน้าของการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ จากหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ 

2.5.9 จัดท ารายงานสรุปผลความก้าวหน้าในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ ตลอดจนปัญหา 
และอุปสรรคในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ เป็นรายไตรมาส เสนอผู้บริหารทราบ 

2.5.10 กรณีที่ผู้บริหารมีข้อสั่งการ ตามรายงานสรุปผลความก้าวหน้าถึงหน่วยงานใด ฝ่ายประเมินผล  
จะด าเนินการแจ้งข้อสั่งการดังกล่าวถึงหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เพ่ือน าข้อเสนอแนะ/ข้อสั่งการของผู้บริหารไปสู่
การปฏิบัติ ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
หมายเหตุ :  กรณีปรับปรุงแผนงาน/โครงการ มี 2 กรณี คือ 

 1) กรณีหน่วยงานผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ ปรับปรุงแก้ไขระยะเวลา และรายละเอียดต่าง ๆ 
ให้เหมาะสมสถานการณ์ปัจจุบัน หน่วยงานผู้รับผิดชอบด าเนินการเสนอกรมฯ อนุมัติเรียบร้อยแล้ว จึงแจ้งแก้ไข
ปรับปรุงแผนงาน/โครงการให้ กยผ. ติดตามและประเมินผลต่อไป 

 2) กรณีหน่วยงานผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ ขอให้ กยผ. ร่วมพิจารณาการปรับปรุงแก้ไข
ระยะเวลา รายละเอียดต่าง ๆ มีขั้นตอน ดังนี้ 
  - วิเคราะห์สาเหตุ ความจ าเป็นของแผนงาน/โครงการ และประสานงานกับหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือพิจารณาว่าการปรับปรุงแก้ไขระยะเวลา รายละเอียดต่าง ๆ ของแผนงาน/โครงการ ส่งผลกระทบต่อ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือไม่ หากส่งผลกระทบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและอาจท าให้เกิดความเสียหายต้อง
เสนอแนะให้ทบทวนการปรับปรุงของแผนงาน/โครงการ 
  -  เมื่อพิจารณาการปรับปรุงแก้ไขระยะเวลา รายละเอียดต่าง ๆ ของแผนงาน/โครงการแล้ว  
ไม่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และท าให้การด าเนินการแผนงาน/โครงการ ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค ์
จึงเสนอกรมฯ อนุมัติปรับปรุงของแผนงาน/โครงการ เมื่อกรมอนุมัติฯ เรียบร้อยแล้ว จึงท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ 
  - กรณีการปรับปรุงแก้ไขแผนงาน/โครงการ ที่ส่งผลกระทบต่อสาระส าคัญของแผนงาน/โครงการ 
จ าเป็นต้องเสนอผู้บริหารระดับอธิบดี รองปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลัง เพ่ือขออนุมัติปรับปรุงแก้ไขแผนงาน/โครงการอีกครั้ง 
 

2.6 มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
การจัดท าแผนงาน/โครงการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบจะต้องพิจารณาถึงเหตุผล ความจ าเป็น และความคุ้มค่า

ในการใช้งบประมาณอย่างรอบคอบ เพ่ือให้การด าเนินงานของกรมศุลกากรบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ ต้องจัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการ รวมถึงแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) ให้มีความ
ชัดเจน ครบถ้วน และเป็นไปตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ และด าเนินการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
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1. จัดท าสรุปแผนงาน/โครงการ/การด าเนินงาน เพื่อประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 

 
 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หน่วยงานภายในจัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการ ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

3. วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของรายละเอียดโครงการ 

5. แจ้งเวียนร่างแผนปฏิบัติราชการฯ ให้หน่วยงานเจ้าของแผนงาน/โครงการตรวจสอบความถูกต้อง 

7. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติราชการรายปีท่ีอนุมัติแล้ว ถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงแจ้ง
กรอบระยะเวลาในการรายงานผลความก้าวหน้าการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ ผ่านระบบ
ติดตามและประเมินผลแผนงาน/โครงการ (e - Project) (รายเดือน) และระบบติดตามประเมินผล

แห่งชาติ (eMENSCR) (รายไตรมาส) พร้อมท้ังเผยแพร่ทางอินทราเน็ต 

8. ติดตามและรวบรวมรายงานผลความก้าวหน้าของการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ  
จากหน่วยงานผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ 

9. จัดท ารายงานสรุปผลความก้าวหน้าในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ รวมทั้งปัญหา 
และอุปสรรคในการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ เป็นรายไตรมาส เสนอผู้บริหารทราบ 

10. ภ--กรณีที่ผู้บริหารมีข้อสั่งการ ตามรายงานสรุปผลความก้าวหน้าถึงหน่วยงานใด ฝ่ายประเมินผล  
จะด าเนินการแจ้งข้อสั่งการดังกล่าวถึงหน่วยงานผู้รับผิดชอบ เพื่อน าข้อเสนอแนะ/ข้อสั่งการ 
ของผู้บริหารไปสู่การปฏิบัติ ซึ่งจะส่งผลให้การปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการเป็นไปอย่าง 

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

. 
 

6. จัดท าแผนปฏิบัติราชการฯ  
เสนอผู้บริหาร ระดับอธิบดี รองปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการคลัง  

และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เพื่อขออนุมัติ 
แผนปฏิบัติราชการรายปี 

 4. คัดเลือกแผนงาน/โครงการ บรรจุในแผนปฏิบัติราชการรายปี 

กร
ะบ

วน
กา
รจ
ัดท

 าแ
ผน

ปฏ
ิบตั

ิรา
ชก

าร
 

กร
ะบ

วน
กา
รต
ดิต

าม
แล

ะป
ระ
เม
ินผ

ลค
วา
มก

้าว
หน

้าข
อง
แผ

นง
าน
/โค

รง
กา
ร 

15 วัน 

1 เดือน 

1 เดือน 

15 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

5 วัน 

15 วัน 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
 4.1 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
 4.2 ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561–2580) 

4.3 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2566 - 2580) (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) 
 4.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570) 
 4.5 นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ (พ.ศ. 2566 - 2570) 
 4.6 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ของกรมศุลกากร 
 4.7 ระเบียบ ว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผนปฏิรูป
ประเทศ พ.ศ. 2562 

หมายเหตุ : ระยะเวลาอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม หากได้รับผลกระทบจากปัจจัยที่ไม่อาจควบคุมได้ 


