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1. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 1.1 เพ่ือให้กรมศุลกากร มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
ของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงานอย่างถูกต้อง ชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกันที่มุ่งไปสู่     
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรในการปฏิบัติงานที่บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ด้วยคุณภาพ 
มาตรฐานเดียวกัน และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างเป็นรูปธรรม ตลอดจนเพ่ือใช้ในการเรียนรู้      
และพัฒนาของผู้ปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ   
 1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและบุคคลภายนอกได้รับรู้ เข้าใจ
กระบวนการปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการหรือบูรณาการที่ตรงกับ
ความต้องการ 
 1.4 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (กยผ.) สามารถหาข้อมูลองค์ความรู้ เรื่อง การจัดท า
แผนปฏิบัติราชการ จากคู่มือการปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
 

2. ขอบเขต  
 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ เริ่มตั้งแต่การศึกษา พิจารณาปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 
- 2565) แผนระดับต่าง ๆ ภายใต้การขับเคลื่อนการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติ และผลการด าเนินงาน       
ตามแผนงาน/โครงการภายใต้แผนปฏิบัติราชการในปีงบประมาณก่อนหน้า เพ่ือใช้ประกอบการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีร่วมกับหน่วยงานภายในกรมศุลกากร และน าแผนปฏิบัติราชการที่จัดท าขึ้นเสนอ
ต่อผู้บริหาร ระดับอธิบดี รองปลัดกระทรวงการคลัง ปลัดกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
เพ่ือขออนุมัติ ก่อนประชาสัมพันธ์ แจ้งเวียนให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานต่อไป   
 หน่วยงาน : ส่วนราชการระดับกอง ส านักงาน ศูนย์ กลุ่มและด่านศุลกากรทุกแห่ง 
 

3. ค าจ ากัดความ 

ค าจ ากัดความ ความหมาย 
กยผ. กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
วัตถุประสงค์ ผลที่ประสงค์ให้บรรลุ ความต้องการที่จะให้เกิด ให้มี ให้เป็น หรือให้ได้รับ 
เป้าหมายเชิงผลผลิต สิ่งที่คาดว่าจะได้ออกมาเป็นรูปธรรมหลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้น 
เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นตามมาซึ่งเกิดจากผลผลิต 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 1) ผู้รับผิดชอบกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ได้แก่  หัวหน้าฝ่ายวางแผน และเจ้าหน้าที่ฝ่ายวางแผน  
สังกัดฝ่ายวางแผน  ส่วนวางแผนและประเมินผล กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 2) ผู้รับผิดชอบกระบวนการติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย
ประเมินผล และเจ้าหน้าที่ฝ่ายประเมินผล สังกัดฝ่ายประเมินผล ส่วนวางแผนและประเมินผล กองยุทธศาสตร์            
และแผนงาน 
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5. กระบวนการ (Work flow)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีที่อนุมัติแล้วถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

พร้อมทั้งเผยแพร่ทำงอินทราเน็ต 

เสนอผูบ้ริหำร ระดบั อธบิดี  รองปลัด 
กค.  ปลดั กค. และรมว.กค. เพื่อขอ
อนุมตัแิผนปฏิบตัริำชกำรประจ ำปี 

หน่วยงำนภำยในจัดท ำรำยละเอียดแผนงำน/โครงกำร  
ตำมแบบฟอร์มท่ีก ำหนด 

 

 

 
 

คัดเลือกแผนงาน/โครงการบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 

 

 
 

วิเครำะห์ ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง ครบถ้วน เหมำะสม 
ของรำยละเอียดแผนงำน/โครงกำร 
ครบถ้วน เหมำะสมของรำยละเอียด

แผนงำน/โครงกำร 
 

No 

No 

Yes 

Yes 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 

เวลา 

แบบ 

ฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัตริำชกำร
ประจ ำป ี

กยผ. 1 เดือน - - 

2  
หน่วยงำนภำยในจัดท ำรำยละเอียด
แผนงำน/โครงกำร  
ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด 

หน่วยงาน
ภายใน 

1 เดือน - - 

3  
วิเครำะห์ ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน เหมำะสมของรำยละเอียด
แผนงำน/โครงกำร 

กยผ. 1 เดือน - - 

4  คัดเลือกแผนงาน/โครงการบรรจ ุ
ในแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

กยผ.  - - 

5  
เสนอผู้บริหำร ระดับ อธิบด ี รองปลัด กค.  
ปลัด กค. และรมว.กค. เพื่อขออนุมัติ
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

กยผ.  - - 

6  
ประชำสมัพันธ์ แจ้งเวียนแผนปฏบิัติ
รำชกำรประจ ำป ี

กยผ.  - - 

 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของกรมศุลกากรเป็นแผนที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่ง 
ที่ก าหนดภายใต้แผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 - 2565) ซึ่งจัดท าเป็นแผนประจ าปีที่มีองค์ประกอบ
แผนตามที่ส านักงานการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  (สศช.) ก าหนด เพ่ือน าไปเป็นแนวทางใน 
การปฏิบัติงาน และการรายงานผลการปฏิบัติราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดย กยผ. มีข้ันตอนการด าเนินงาน 
ดังนี้ 
 1) จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทางการจัดท าแผนงาน/โครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติราชการฯ โดยพิจารณาจากแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 - 2565) และผลการ
ด าเนินงานแผนงาน/โครงการในปีงบประมาณก่อนหน้า ตลอดจนแผนระดับต่าง ๆ ภายใต้การขับเคลื่อน 
การพัฒนาตามยุทธศาสตร์ชาติ เช่น ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 - 2580) แผนการปฏิรูปประเทศ 
11 ด้าน เป็นต้น 
 2)  จัดท าหนังสือแจ้งเวียนถึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง ส านักงาน ศูนย์ กลุ่ม และด่านศุลกากรทุกแห่ง 
เพ่ือขอความร่วมมือจัดท าแผนงาน/โครงการ โดยให้หน่วยงานทบทวน/ตรวจสอบผลการด าเนินงานแผนงาน/
โครงการที่ต้องด าเนินการต่อเนื่องจากปีก่อนหน้า หรือริเริ่มแผนงาน/โครงการใหม่ พร้อมทั้งจัดท าข้อมูล 
ตามแบบฟอร์มที่ กยผ. ก าหนด  

 

 

 

 

 

No 

Yes 

Yes 

No 
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 3) รวบรวมแผนงาน/โครงการจากหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งวิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเหมาะสมของรายละเอียดแผนงาน/โครงการ และประสานงานกับหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
แผนงาน/โครงการนั้น ๆ ทางโทรศัพท์หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือปรับปรุง แก้ไขรายละเอียดแผนงาน/
โครงการ 
 4) คัดเลือกแผนงาน/โครงการ ที่ส าคัญ สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ตามแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 - 2565) ที่เห็นสมควรบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือให้กรมศุลกำกรสำมำรถ
ปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุดตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้  
 5) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  เสนอผู้บริหารระดับอธิบดี  รองปลัดกระทรวงการคลั ง  
ปลัดกระทรวงการคลัง และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง เพ่ือขออนุมัติเป็นแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
และให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ 
 6) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง ส านักงาน ศูนย์ กลุ่ม และด่านศุลกากรทุกแห่ง
รับทราบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่อนุมัติแล้ว พร้อมทั้งเผยแพร่ทางอินทราเน็ต 
 

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 และประสานงานกับหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ เพ่ือพิจารณาว่าการปรับปรุงแก้ไขระยะเวลา รายละเอียดต่าง ๆ ของแผนงาน/โครงการ ส่งผลกระทบ
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือไม่ หากส่งผลกระทบต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและอาจท าให้เกิดความเสียหายต้อง
เสนอแนะให้ทบทวนการปรับปรุงของแผนงาน/โครงการ 
  -  เมื่อพิจารณาการปรับปรุงแก้ไขระยะเวลา รายละเอียดต่าง ๆ ของแผนงาน/โครงการแล้ว
ไม่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง และท าให้การด าเนินการแผนงาน/ โครงการ ส าเร็จลุล่วง 
ตามวัตถุประสงค์ จึงเสนอกรมฯ อนุมัติปรับปรุงของแผนงาน/โครงการ เมื่อกรมอนุมัติฯ เรียบร้อยแล้ว  
จึงท าหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ 

 

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 การจัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการ จะต้องด าเนินการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน  
และให้หน่วยงานก าหนดแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) โดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของแผนงาน/
โครงการ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของกรมศุลกากร สัมฤทธิ์ผลตามผลที่คาดไว้ 
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8. ระบบติดตามและประเมินผล 

ขั้นตอนกำรติดตำมและประเมินผล ระยะเวลำ 
1. ศึกษาแผนงาน/โครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและเอกสารข้อมูลรายละเอียดแผนงาน/โครงการ 
ภายใตแ้ผนปฏิบัติราชการกรมศุลกากร  

10 วัน 

 

2. จัดท าบันทึกฯ แจ้งให้หน่วยงานผู้รับผิดชอบจัดส่งรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการ
ตามแผนงาน/โครงการ ผ่านระบบติดตามและประเมินแผนงาน/โครงการ (e-Project)  
และระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) 
3. ติดตาม ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการรายงานผลการด าเนินการของแผนงาน/โครงการ  

15 วัน 4. วิเคราะห์ประเมินผลความก้าวหน้าของการด าเนินงาน ตลอดจนปัญหาและอุปสรรค 
5. จัดท ารายงานสรุปความก้าวหน้าการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ เป็นรายไตรมาส 10 วัน 
6. แจ้งข้อสั่งการของผู้บริหาร ไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ เพ่ือน า
ข้อเสนอแนะ/ข้อสั่งการของผู้บริหารไปสู่การปฏิบัติ 

5 วัน 

 
 

9. เอกสารอ้างอิง   
 1) พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 2) พระราชบัญญัติการจัดท ายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2560 (พ.ศ. 2561 – 2580) 
 3) พระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการด าเนินการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2560  
 4) แผนยุทธศาสตร์กรมศุลกากร ระยะ 3 ปี (พ.ศ. 2563 - 2565) 
 5) ระเบียบ ว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติและ 
แผนปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 
 

10. แบบฟอร์มและระบบติดตามประเมินผลที่ใช้  
 1) แบบฟอร์มรายละเอียดแผนงาน/โครงการ (เอกสารแนบ) 
 2) ระบบติดตามและประเมินแผนงาน/โครงการ (e-Project) เป็นระบบที่หน่วยงำนผู้รับผิดชอบแผนงำน/
โครงกำร ส่งรายงานผลการด าเนินการแผนงาน/โครงการผ่ำนทำงระบบ e-Project 
 3)  ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (eMENSCR) เป็นระบบที่ทุกหน่วยงานของรัฐใช้รายงานผล 
การด าเนินการตามแผนระดับต่าง ๆ ของประเทศผ่านระบบ eMENSCR ตามระยะเวลาและรายการที่ สศช. 
ก าหนด 

………………………………………………… 
 

 
 


