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1. บทน า 
 

1.1 ความเป็นมาของการจัดท าคู่มือ 
 กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ได้น าเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public sector 
Management Quality Award : PMQA) มาเป็นเครื่องมือและเป็นเกณฑ์ในการประเมินตนเองเพ่ือพัฒนา
คุณภาพการบริการจัดการองค์กร ยกระดับมาตรฐานคุณภาพการให้บริการมุ่งสู่องค์กรที่เป็นเลิศ และบรรลุผล
ส าเร็จตามวิสัยทัศน์ และเป้าหมายหลักขององค์กร โดยให้ความส าคัญในการบริหารจัดการ 7 หมวด ดังนี้ 
 หมวดที่ 1 การน าองค์กร 
 หมวดที่ 2 การวางแผนยุทธศาสตร์ 
 หมวดที่ 3 การให้ความส าคัญกับบุคลกรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 หมวดที่ 4 การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้ 
 หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
 หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ 
 หมวดที่ 7 ผลลัพธ์การด าเนินการ 
 กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศได้มีประเมินตนเองตามเกณฑ์ดังกล่าว และปรับปรุงและพัฒนา
กระบวนการด าเนินงานของกรมฯ ตามกระบวนการในหมวด 6 การจัดการกระบวนการ ซึ่งจ าแนกเป็น
กระบวนการสร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุน  
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  จึงเป็นส่วนหนึ่งของการ
ด าเนินการตามแนวทางประเมินตนเองเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวดที่ 6 การ
จัดการกระบวนการ ซึ่งก าหนดให้ต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของกระบวนการสร้างคุณค่าและ
กระบวนการสนับสนุน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อพันธกิจ เป้าหมาย และ
น าไปสู่วิสัยทัศน์ขององค์กรเป็นอันดับ 
 นอกจากนี้ ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีจะต้องสอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ และกระบวนการและวิธีการงบประมาณของส านักงบประมาณ ดังนี้ 
 1) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2557 
 5) ระบบงบประมาณมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ มุ่งเน้นแสดงผลผลิต (Output Oriented) และ
วัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินงานสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของรัฐบาลในการตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชน โดยมีโครงสร้างดังแผนภาพที่ 1  
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แผนภาพที่ 1 โครงสร้างระบบงบประมาณมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic. Performance – Based Budgeting : SPBB) 

 
 1.2 ความส าคัญของการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการพัฒนาและส่งเสริมการค้า
ระหว่างประเทศ 
 สถานการณ์และแนวโน้มความเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและสังคมในปัจจุบันส่งผ ลต่อการ
เปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้าง กรอบความคิด และวิธีปฏิบัติของสังคมโลก อาทิ การเปลี่ยนแปลงดุลอ านาจทาง
การเมืองโลกที่ผันแปรตามอ านาจทางเศรษฐกิจ กระแสโลกาภิวัตน์ที่เข้มข้น การรวมกลุ่มเศรษฐกิจในภูมิภาค 
การเข้าสู่สังคมผู้สูงอายุ เทคโนโลยีที่ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างฉับพัน สภาพแวดล้อมและการ
เปลี่ยนแปลงภูมิอากาศโลกมีความผันผวน ฯลฯ  
 เพ่ือเป็นการรองรับกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงจากภายในและภายนอกที่จะส่งผลต่อการ
ปฏิบัติงานขององค์กร จึงจ าเป็นต้องมีการวางแผนยุทธศาสตร์เพ่ือรองรับกับความท้าทายและสามารถน า
องค์กรไปสู่องค์กรแห่งความเป็นเลิศ มีการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อพันธกิจ เป้าหมาย และ
น าไปสู่วิสัยทัศน์ขององค์กร รวมถึงตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จึงน าไปสู่
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
 
 1.3 วัตถุประสงค์ 
  1) เพ่ือจัดท าคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการ
พัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
  2) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามมาตรฐาน
กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ 
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 1.4 ขอบเขต 
  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ
ของกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศประเทศ มีกระบวนการ 3 กระบวนการ ดังนี้ 
  1) การจัดท ายุทธศาสตร์ 
  2) การแปลงยุทธศาสตร์สู่แผนการปฏิบัติราชการ 
  3) การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานราชการ 
 
 1.5 ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ความต้องการ 
ของผู้รับบริการ 

ความต้องการของ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ข้อก าหนด 
ด้านกฎหมาย 

ประสิทธิภาพ 
ของกระบวนการ 

ความคุ้มค่าและการ
ลดต้นทุน 

ผู้ประกอบการด้าน
การค้าระหว่างประเทศ
ได้รับการพัฒนา 
ส่งเสริม และการ
ให้บริการด้านการค้า
ระหว่างประเทศ 
ตัวช้ีวัด : 
ร้อยละความพึงพอใจ
ของผู้ประกอบการด้าน
การค้าระหว่างประเทศ
ได้รับการพัฒนา 
ส่งเสริม และการ
ให้บริการด้านการค้า
ระหว่างประเทศ (ร้อย
ละ 80) 

หน่วยงานภาครัฐและ
เอกชนท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง
กับกิจกรรมพัฒนาและ
ส่งเสริมการค้าระหว่าง
ประเทศได้รบัข้อมูล
นโยบาย แนวทาง 
แผนงาน/โครงการดา้น
การพัฒนาและส่งเสริม
การค้าระหว่างประเทศได้
อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
ตัวช้ีวัด : 
ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้ประกอบการด้านการค้า
ระหว่างประเทศได้รับการ
พัฒนา ส่งเสริม และการ
ให้บริการด้านการค้า
ระหว่างประเทศ (ร้อยละ 
80) 

1. พระราชบัญญตัิ
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2502 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
2. ระเบียบว่าด้วยการ
บริหารงบประมาณ 
พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
3. มติคณะรัฐมนตรีที่
เกี่ยวข้อง 

การด าเนินการ
เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
ตัวช้ีวัด : 
ร้อยละของการ
ด าเนินงานได้ตาม
กรอบระยะเวลาที่
ก าหนด(ร้อยละ 80) 

ผู้ประกอบการด้าน
การค้าระหว่าง
ประเทศได้รบัการ
พัฒนา ส่งเสรมิ และ
การให้บริการด้าน
การค้าระหว่าง
ประเทศเป็นไปตาม
เป้าหมาย 
ตัวช้ีวัด : 
จ านวน
ผู้ประกอบการด้าน
การค้าระหว่าง
ประเทศได้รบัการ
พัฒนา ส่งเสรมิ และ
การให้บริการด้าน
การค้าระหว่าง
ประเทศเป็นไปตาม
เป้าหมาย 
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2. กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการพัฒนาและส่งเสริม 
การค้าระหว่างประเทศ 

 
 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ กรมฯ มีการ
ก าหนดระยะเวลาในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีฯ โดยสอดคล้องกับปฏิทินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณของส านักงบประมาณ ซึ่งการจัดท าแผนปฏิบัติราชการฯ ของกรมฯ มีขั้นตอนและ
กระบวนการส าคัญ 3 กระบวนการ ได้แก่ 
 1) การจัดท ายุทธศาสตร์  
 2) การแปลงยุทธศาสตร์สู่แผนการปฏิบัติราชการ และ 
 3) การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานราชการ 
 ซึ่งมีข้ันตอนดังแผนภาพที่ 2  
 

 
 

แผนภาพท่ี 2 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี 
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 2.1 กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
  กระบวนการจัดท ายุทธศาสตร์  โดยมีกระบวนการดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที ่3 กระบวนการจัดท ายุทธศาสตร์ 

 
  

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู 

วิเคราะห ์SWOT Analysis 

ประชุมคณะท างานจัดท าแผนพัฒนา
และส่งเสรมิการคา้ระหว่างประเทศ 

ข้อมูลเชิงนโยบาย/ยุทธศาสตร์ 

ความต้องการของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ปัจจัยภายในองค์กร 

ปัจจัยภายนอกองค์กร 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กรม
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 

วิสัยทัศน์/พันธกิจ 

เป้าหมาย/ตัวช้ีวัด 

ยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 

กลยุทธ์ 

พิจารณา 
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  2.1.1 การรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 
   กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ มีการรวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ เพ่ือน ามาวิเคราะห์
เพ่ือก าหนดทิศทางองค์กร วางแผนยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ในการพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ดัง
ตารางที่ 1 

ข้อมูล ที่มา/แหล่งข้อมูล ระยะเวลา หน่วยงาน 
1. ข้อมูล/ปัจจัยเชิงนโยบาย  ส.ค.-ต.ค. สยค. 
   1.1 ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 
ปี 

-ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี 
(www.nesdb.go.th) 

  

   1.2 แผนพัฒนาฯ ฉบับที่ 12 -แผนพัฒนาฯ ฉบับที่ 12 
(www.nesdb.go.th) 

  

   1.3 นโยบายรัฐบาล 
 

-ค าแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรีแถลงต่อ
สภานิติบัญญัติฯ 

  

   1.4 ยุทธศาสตร์กระทรวง
พาณิชย์ 

-แผนแม่บทกระทรวงพาณิชย์ พ.ศ. 2555-
2564 

  

2. ความต้องการของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-การประชุมสถานการณ์การส่งออกกับ
ภาคเอกชนรายคลัสเตอร์ พร้อมสอบถาม
ความต้องการของภาคเอกชนเพ่ือใช้ในการ
จัดท ายุทธศาสตร์และแผนงาน/โครงการ 

ส.ค.-ต.ค. 
 
 

ส ก อ . / ส ล ต . /
สบล. 

 -การประชุมกับผู้อ านวยการส านักงาน
ส่งเสริมการค้าในต่างประเทศ (สคต.) 

ก.ย./ก.พ. ส อ อ . / ส ต ม . /
สคต. 

3. ปัจจัย/ สภาพแวดล้อมภายใน
อ งค์ ก ร  ( โ ค ร ง ส ร้ า ง  ร ะบ บ 
ร ะ เ บี ย บ  วิ ธี ป ฏิ บั ติ ง า น 
บรรยากาศในการท างานและ
ทรัพยากรในการบริหาร เช่น คน 
เงิน วัสดุอุปกรณ์ และการจัดการ 
รวมถึงการพิจารณาผลการดา
เนินงานที่ผ่านมา) 

- รายงานการประชุมคณะท างานจัดท า
แผนพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่าง
ประเทศ 
- ร า ย ง า น ลั ก ษ ณ ะ ส า คั ญ อ ง ค์ ก า ร 
(Organization Profile หมวด P) 

ต.ค.-พ.ย. สยค. 

4.  ปัจจัยภายนอกที่ส่ งผลต่อ
การค้าระหว่างประเทศ  อาทิ 
สถานการณ์การส่งออกของไทย  
สถานการณ์ก ารค้ า ร ะหว่ า ง
ประ เทศ สถานการณ์ตลาด
ต่างประเทศ เป็นต้น 

- การแถลงตัวเลขการส่งออกรายเดือน 
(สนค.) 
- ระบบ The New Menucom, World 
Trade Atlas 
- รายงานแนวโน้มการค้า/ตลาด ฯลฯ จาก 
สคต. 
- ข้อมูลของหน่วยงานการค้าที่ส าคัญ เช่น 
IMF Economic Outlook ฯลฯ 

ทั้งป ี สยค. 
 
สยค. 
 
ส ค ต . / ส อ อ . /    
สตม. 
สยค. 

ตารางที่ 1 ตารางแสดงการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการก าหนดทิศทางองค์กรและการวางแผนยุทธศาสตร์ 
 
   จากตารางที่ 1 กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ได้รวบรวมข้อมูลทั้งในแง่ข้อมูลจาก
เอกสาร การสืบค้นโดยใช้เทคโนโลยี และการประชุมทั้งจากภายในและนอกองค์กร ในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ เพ่ือน าข้อมูลดังกล่าวมาวิเคราะห์ส าหรับการก าหนดทิศทาง
องค์กรและการวางแผนยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
   1.1) ปัจจัยเชิงนโยบาย ได้แก่ ยุทธศาสตร์ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 -2579) แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) นโยบายรัฐบาล แผนแม่บทกระทรวงพาณิชย์และ

http://www.nesdb.go.th/
http://www.nesdb.go.th/
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ยุทธศาสตร์กระทรวงพาณิชย์ และยุทธศาสตร์อ่ืนที่ เกี่ยวข้องกับการค้าระหว่างประเทศ โดยศึกษาทิศทาง 
นโยบาย แนวทางการพัฒนา เป้าหมาย/ตัวชี้วัด  
   1.2) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยรวบรวมข้อมูลจาก การประชุม
สถานการณ์การส่งออกกับภาคเอกชนรายคลัสเตอร์ (COP)  ประชุมคณะท างานประชารัฐด้านการส่งเสริม
การค้า การลงทุน และธุรกิจบริการ (ประชารัฐ D4) การประชุมกับผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการค้าใน
ต่างประเทศ (สคต.) การเยี่ยมชมโรงงานของผู้ประกอบการและรับฟังปัญหาหรืออุปสรรคต่าง ๆ ในด้านการ
ผลิตและการประกอบการธุรกิจส่งออก และช่องทางอ่ืนๆ เช่น สื่ออิเล็กทรอนิกส์ของกรมฯ อาทิ  
www.ditp.go.th, Call Center 1169 และ DITP Connect  
   1.3) ปัจจัย/ สภาพแวดล้อมภายในองค์กร โดยระดมความเห็นของเจ้าหน้าที่กรม เพ่ือ
วิเคราะห์ปัจจัย/ สภาพแวดล้อมภายในองค์กร (โครงสร้าง ระบบ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน บรรยากาศในการ
ท างานและทรัพยากรในการบริหาร เช่น คน เงิน วัสดุอุปกรณ์ และการจัดการ รวมถึงการพิจารณาผลการ
ด าเนินงานที่ผ่านมา) 
   1.4) ปัจจัยภายนอกที่ส่งผลต่อการค้าระหว่างประเทศ โดยการติดตามสถานการณ์การ
ส่งออกของไทยจากการแถลงตัวเลขส่งออกรายเดือน สถานการณ์การค้าระหว่างประเทศ/สถานการณ์ตลาด
ต่างประเทศจากรายงานของส านักงานส่งเสริมการค้าในต่างประเทศ (สคต.) และข้อมูลของหน่วยงานการค้าที่
ส าคัญ เช่น IMF Economic Outlook ฯลฯ 
 
  2.1.2 การวิเคราะห์ SWOT Analysis โดยมีการระดมความเห็นของเจ้าหน้าที่ของกรมเพ่ือ
วิเคราะห์ปัจจัยภายใน (หลักวิเคราะห์ 7 Ss [McKinsey]) และปัจจัยภายนอก (หลักวิเคราะห์ C-PEST) ดังนี้ 
   1) S : Strengths จุดแข็ง โดยวิเคราะห์เกี่ยวกับโครงสร้าง ทักษะและความเชี่ยวชาญ 
ภาพลักษณ์/ชื่อเสียง เทคโนโลยี/การให้บริการ ระบบ เป็นต้น 
   2) W : Weaknesses จุดอ่อน โดยวิเคราะห์เกี่ยวกับปัญหาด้านงบประมาณและการ
ปฏิบัติงาน คุณภาพการให้บริการ เทคโนโลยี การเปลี่ยนแปลงนโยบาย การเปลี่ยนแปลงผู้บริหาร เป็นต้น 
   3) O : Opportunities โอกาส โดยวิเคราะห์เกี่ยวกับปัจจัยภายนอกที่สนับสนุน/เอ้ืออ านวย
ต่อการปฏิบัติงาน อาทิ ด้านการเมือง ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านเทคโนโลยี เช่น นโยบายรัฐบาลสนับสนุน 
จ านวน/ที่ตั้งส านักงานฯ เป็นต้น 
   4) T : Threats อุปสรรค โดยวิเคราะห์เกี่ยวกับปัจจัยภายนอกที่ท าให้องค์กรปรับตัว อาทิ  
ความผันผวนของเศรษฐกิจโลก กฎระเบียบ/มาตรการต่างๆ  
   เพ่ือน าผลการวิเคราะห์ดังกล่าวมาก าหนดแนวทางยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
 
 S : Strengths W : Weaknesses 

O : Opportunities SO Strategy 
 

WO Strategy 
 

T : Threats ST Strategy 
 

WT Strategy : 
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 2.1.3 การก าหนดทิศทางองค์กร ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์  
   การก าหนดทิศทางองค์กร ยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์ของกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ มี
การจัดประชุมคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ เพ่ือทบทวนทิศทางองค์กร 
(วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร) ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมายการให้บริการของหน่วยงานและ
ตัวชี้วัด กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย และตัวชี้วัดผลส าเร็จของกรมส่งเสริมการค้าระหว่าง
ประเทศ ที่มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 
12 นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวงพาณิชย์ ดังแผนภาพที่ 4 
 

 
แผนภาพที ่4 ความเชื่อมโยงการวางแผนยุทธศาสตร์ 

 
   โดยคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ (ค าสั่งกรมส่งเสริม
การค้าระหว่างประเทศ ที่ 286/2559 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559) มีองค์ประกอบคณะท างาน ได้แก่ 1) อธิบดี 
(ประธาน)  2) รองอธิบดี (ทุกท่าน) 3) นักวิชาการพาณิชย์เชี่ยวชาญ (ทุกท่าน) 4)ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน 
(ส่วนกลาง) หรือผู้แทน ระดับไม่ต่ ากว่านักวิชาการพาณิชย์ช านาญการพิเศษ 5) หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
6) หัวหน้ากลุ่มงานยุทธศาสตร์ แผนงานองค์กร และประเมินผล โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ (1) ทบทวนวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าหมายการให้บริการของหน่วยงานและตัวชี้วัด กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมหลัก 
กิจกรรมย่อย และตัวชี้วัดผลส าเร็จของกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ เพ่ือประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกรมส่งเสริมการค้า
ระหว่างประเทศ (2) พิจารณากลั่นกรองแผนงาน/โครงการ ทั้งในส่วนกลาง และส านักงานในต่างประเทศ 
เสนอแนะข้อคิดเห็นที่จะเป็นประโยชน์ต่อการจัดท าแผนงาน/โครงการ และค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ ทั้งก่อนเสนอค าของบประมาณ หลังจากได้รับจัดสรรจากส านัก
งบประมาณ และงบประมาณที่ได้รับจัดสรรหลังความเห็นชอบจากสภาผู้แทนราษฎรแล้ว  (3) พิจารณาให้
ความเห็นการสรุปแผนพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ และที่เกี่ยวข้อง พร้อมวงเงินงบประมาณ
ประจ าปี เพื่อเสนอกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป และ (4) ปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

กลยุทธ์ 

เป้าหมาย/ตัวชี้วัด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

ทิศทางองค์กร วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม วัฒนธรรมองค์กร 

ยุทธศาสตร์กระทรวงพาณิชย์ 

แผนแม่บทกระทรวงพาณิชย์ 

นโยบายรัฐบาล 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560-2564) 

ยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560-2579) 
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 2.2 กระบวนการแปลงยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ 
  กระบวนการแปลงยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ มีกระบวนการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แผนภาพท่ี 5 แผนผัง (Flowchart) กระบวนการแปลงยุทธศาสตรส์ูก่ารปฏิบัติ 

 
  

A

ะ

B 

การถ่ายทอดทิศทางองค์กร  
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 

การจัดท าแผนปฏิบตัิงาน 4 ปี/ 

แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

การจัดท าค าของบประมาณ 

การอนุมัติงบประมาณ 

การจัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี 

ส านักงบประมาณพิจารณา 

ฝ่ายนิติบญัญตัิ พิจารณางบประมาณ
วาระที่ 1-3 

ผู้บริหาร 

การปฏิบัติงาน 

ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

- แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายประประมาณ 
- แผนการเดินทางไปปฏิบัติราชการต่างประเทศชั่วคราว 

แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ระดับส านัก 

ระดับบุคคล 

แผนงาน/โครงการ 

เห็นชอบ ส านักงบประมาณ
พิจารณา 

KPI รายบุคคล 
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  2.2.1 การถ่ายทอดทิศทางองค์กร ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
    การวางแผนยุทธศาสตร์ที่ดีจะต้องมีการถ่ายทอดไปสู่การปฏิบัติ ซึ่งกระบวนการ
ถ่ายทอดจึงมีความส าคัญที่จะส่งผลให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด โดยกรมมีการถ่ายทอดทิศทางองค์กร 
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ไปสู่การปฏิบัติในแต่ละระดับ ดังนี้ 
    1) ผู้บริหารระดับสูง-ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน/กลุ่ม โดยการประชุมผู้บริหารระดับสูง 
(เป็นประจ าทุกเดือน) การประชุมคณะท างานจัดท าแผนพัฒนาและส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ (ปีละ 2-3 
ครั้ง) การประชุมผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการค้าในต่างประเทศ (ปีละ 2 ครั้ง) เพ่ือใช้ในการวางแผนงาน/
โครงการให้สอดคล้องกับทิศทางองค์กร ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ต่อไป 
    2) ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน/กลุ่ม – เจ้าหน้าที่ โดยการประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน หรือ
ประชุมกับเจ้าหน้าที่ภายในส านัก/สถาบัน/กลุ่ม เพ่ือรับทราบทิศทางองค์กร ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และน าไป
จัดท าแผนงาน/โครงการ และตัวชี้วัด 
    นอกจากนี้ ยังการถ่ายทอดทิศทางองค์กรผ่านการสื่อสารอ่ืน อาทิ หนังสือเวียนภายใน 
ระบบ Intranet ของกรม ส าหรับเจ้าหน้าที่ภายในองค์กร และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของกรม เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ ส าหรับผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับทราบและสามารถแสดงความคิดเห็นผ่าน
ช่องทางต่างๆ 
 
  2.2.2 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี/ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
    1) การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี โดยการจัดประชุมคณะท างานจัดท าแผนพัฒนา
และส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศพิจารณาจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ให้มีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ชาติระยะ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวง
พาณิชย์ ทิศทางองค์กร ยุทธศาสตร์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด และกลยุทธ์ 
    2) การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ (แผนงาน/โครงการ) 
     การจัดท าแผนงาน/โครงการ ส านัก/สถาบัน/กลุ่มจัดท ารายละเอียดแผนงาน/
โครงการให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวงพาณิชย์ ทิศทางองค์กร และแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
 
  2.2.3 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
     1) การจัดท าค าของบประมาณ  
      (1) เมื่อส านัก/สถาบัน/กลุ่ม จัดท ารายละเอียดแผนงาน/โครงการเรียบร้อยแล้ว 
ส านักยุทธศาสตร์การค้าระหว่างประเทศ รวบรวมค าของบประมาณตามแบบฟอร์มส านักงานปลัดกระทรวงฯ 
และส านักงบประมาณ เสนอกรมฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบปวงเงินค าของบประมาณตามแนวทางของส านัก
งบประมาณ เสนอส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ เพ่ือรวบรวมเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์ให้
ความเห็นชอบก่อนส่งส านักงบประมาณต่อไป 
      (2) ส านักงบประมาณ พิจารณารายละเอียดค าของบประมาณขอส่วนราชการ 
เสนอต่อคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบวงเงินงบประมาณในการจัดท าร่าง พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... แล้วแจ้งให้ส่วนราชการจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบการชี้แจงต่อฝ่าย
นิติบัญญัติในการพิจารณาวาระท่ี 1-3 (ข้ันกรรมาธิการ) 
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      (3) ส านัก/สถาบัน/กลุ่ม ปรับรายละเอียดแผนงาน/โครงการให้สอดคล้องกับ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการฯ/ 
คณะอนุกรรมาธิการฯ  
     2) การวิเคราะห์ความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล  
      มติคณะรัฐมนตรี (เมื่อวันที่ 26 พฤษภาคม 2552) โดยใหหนวยงานราชการ
รัฐวิสาหกิจ หนวยอ่ืนๆ กลุมจังหวัด และจังหวัด ตองแนบผลการวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล    
ไปพรอมกับค าของบประมาณรายจายประจ าป ตั้งแตปงบประมาณ 2554 และปตอๆ ไป โดยแผนงาน/
โครงการ ที่อยูในขายตองวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล ให้เป็นไปตามหลักเกณฑและแนวทางการ
คัดเลือกแผนงานโครงการในการวิเคราะหความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล ไดแก 
      (1) เปนแผนงาน/โครงการ ที่มีผลกระทบตอความส าเร็จในการบรรลุผล       
ตามเปาหมายกระทรวง สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจภายใตกระทรวง กลุมจังหวัด หรือจังหวัด และ 
      (2) เปนแผนงาน/โครงการ ที่มีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชน   
สิ่งแวดลอม หรือการใหบริการขั้นพ้ืนฐานของประชาชน และ 
      (3) เปนแผนงาน/โครงการ ที่ใชงบประมาณสูงของสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ   
หนวยงานอื่น กลุมจังหวัด จังหวัด 
      (4) เปนแผนงาน/โครงการอ่ืนที่สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ หรือผูตรวจราชการ
ส านักนายกรัฐมนตรีหรือผูตรวจราชการกระทรวง หรือส านักงบประมาณเห็นควรใหมีการวิเคราะหความเสี่ยง
ตามหลักธรรมาภิบาล ส าหรับแผนงาน/โครงการที่ใชงบประมาณสูงของสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ จังหวัด 
และกลุมจังหวัด จะเปนไปตามนโยบายของส านักงบประมาณ ซึ่งจะมีหนังสือเวียนแจงใหทราบในแตละป
งบประมาณ 
      โดยวิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยงที่จะกระทบต่อความส าเร็จของโครงการ ได้แก่ ความ
เสี่ยงด้านการเมืองและสังคมด้านการเงินและเศรษฐกิจ ด้านกฎหมาย ด้านเทคโนโลยี ด้านการด าเนินการ ด้าน
สิ่งแวดล้อม/ภัยธรรมชาติ โดยเปนการตอบค าถามเกี่ยวกับโครงการจากชุดค าถามส าหรับการวิเคราะหความ
เสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล ซึ่งประกอบดวย 8 ดาน ไดแก สนองตอบรับ รับผิดรับชอบ การมีสวนรวม ความ
เสมอภาค นิติธรรม ความคุมคา ความโปรงใส คุณธรรม โดยมีชุดส าหรับการวิเคราะหฯ  ดังนี้ 
      - ที่มาของโครงการและความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 
      - เป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ และผลกระทบโครงการ 
      - ความสอดคล้องเชิงมิติยุทธศาสตร์  
      - การส ารวจเบื้องต้นด้านความคุ้มค่าของโครงการ 
      - ศักยภาพและความพร้อมในการด าเนินโครงการ 
      - การด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบังคับ 
      - แผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณ 
      - การติดตามและปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติการและแผนงบประมาณ 
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  2.2.4 การอนุมัติงบประมาณ 
     ฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ..... ในวาระท่ี 1-3 ดังนี้ 
     - การพิจารณาวาระที่ 1 เป็นการพิจารณาหลักการทั่วไปของร่างพระราชบัญญัติว่า
สมควรจะลงมติรับหลักการหรือไม่รับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัตินั้น โดยนายกรัฐมนตรีจะน าเสนอ
หลักการเหตุผลการจัดท าร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..... และรัฐมนตรี
แต่ละกระทรวงเตรียมข้อมูลตอบฝ่ายนิติบัญญัติที่ตั้งค าอภิปราย ซึ่งกรมฯ จะเตรียมข้อมูลสรุปงบประมาณและ
ประเด็นที่คาดว่าจะถูกซักถาม 
     - การพิจารณาวาระที่ 2 เป็นการพิจารณาในรายละเอียดของร่างพระราชบัญญัติ
โดยคณะกรรมาธิการฝ่ายนิติบัญญัติตั้ง โดยปกติคณะกรรมาธิการฯ จะมีการตั้งคณะอนุกรรมาธิการเพ่ือ
พิจารณารายละเอียดอีกคณะหนึ่ง โดยการเข้าชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ กรมจะต้อง
ด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงต่อคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ ตามท่ีแบบฟอร์มที่
ก าหนด โดยการเข้าชี้แจง แบ่งเป็น 
      1) งบประมาณภาพรวมของกระทรวงพาณิชย์ ปลัดกระทรวงพาณิชย์จะเป็นผู้
ชี้แจง พร้อมด้วยผู้บริหารระดับสูงของกระทรวงพาณิชย์เพื่อชี้แจงในประเด็นที่ถูกซักถาม/อภิปราย  
      2) งบประมาณของส่วนราชการ อธิบดีจะเป็นผู้ชี้แจง พร้อมผู้บริหารระดับสูง
ของกรม เพ่ือชี้แจงในประเด็นที่ถูกซักถาม/อภิปราย 
     -การพิจารณาวาระที่ 3 การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในวาระท่ี 3 นี้จะไม่มีการ
อภิปราย และให้ที่ประชุมลงมติว่าเห็นชอบหรือไม่เห็นชอบ 
 
  2.2.5 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
     1) ส านัก/สถาบัน/ศูนย์ ปรับปรุงรายละเอียดแผนงาน/โครงการตามวงเงิน
งบประมาณท่ีผ่านการพิจารณาของฝ่ายนิติบัญญัติในวาระที่ 1-3 แล้ว พร้อมจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณ และแผนเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศชั่วคราวเพื่อขออนุมัติจากส านัก
งบประมาณ 
     2) การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรรในทุกแหล่งเงิน เสนอให้
กรมเห็นชอบ  
     3) การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ
มาตรการต่างๆ ของคณะรัฐมนตรี เพ่ือส่งให้ส านักงบประมาณพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนเริ่มต้น
ปีงบประมาณไม่น้อยกว่า 15 วัน และอนุมัติเงินประจ างวดให้ทันวันเริ่มปีงบประมาณ 
     4) การจัดท าแผนเดินทางไปปฏิบัติราชการต่างประเทศชั่วคราว เพ่ือขออนุมัติส านัก
งบประมาณก่อนการเดินทางไปปฏิบัติราชการต่างประเทศ 
     5) การจัดสรรงบประมาณส าหรับส านักงานส่งเสริมการค้าในต่างประเทศ 
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  2.2.6 การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
     เมื่อกรมเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการประจ าปีแล้วจะแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เร่ง
ด าเนินการตามแผน ซึ่งเจ้าหน้าที่แผนงาน/โครงการจะต้องขออนุมัติโครงการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายอีกครั้ง
หนึ่ง และด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 2.3 กระบวนการติดตามประเมินผล 
  กระบวนการติดตามประเมินผล มีกระบวนการ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพท่ี 6 แผนผัง (Flowchart) กระบวนการตดิตามประเมินผล 

  

B 

การติดตามประเมินผลความคืบหน้า 

ความต้องการของผู้รับบริการ/ผู้มสี่วนไดส้่วนเสีย 

รายงานประจ าป ี

โดยระบบสารสนเทศ Google Drive เป็นรายเดือน 
รายไตรมาส 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สถานการณ์ปัจจุบัน 

รายเดือน 

รายไตรมาส 
ผู้บริหารระดับสูง 

หน่วยงานกลาง 
ส านักงบประมาณ/
กรมบัญชีกลาง 

ด าเนินการตามแผนท่ีปรับเปลี่ยน 

กรม

พิจารณา 

การปรับเปลี่ยน 

แผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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    1) การติดตามประเมินผลความคืบหน้า การติดตามความคืบหน้าการด าเนินโครงการ
ส าคัญต่างๆ โดยระบบสารสนเทศ Google Drive เพ่ือติดตามความก้าวหน้าเป็นรายเดือน รายไตรมาตร โดย
ติดตามการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
และรายงานผลให้ผู้บริหารระดับสูงของกรมฯ ทราบ เพ่ือใช้ในการบริหารงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
และสามารถปรับเปลี่ยน/เพ่ิมแผนงานเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญและแก้ไขปัญหาอุปสรรค และ
ข้อจ ากัดต่างๆ ไดท้ันต่อสถานการณ์ 
 
    2) การปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
   จากกลไกการก ากับ/ติดตาม และตรวจสอบผลการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ และการมี
ส่วนร่วมของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ท าให้กรมฯ สามารถปรับเปลี่ยนแผนปฏิบัติงานและน าไป
ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็วทันต่อสถานการณ์ และเป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
 
    3) รายงานผลการปฏิบัติงาน มีการจัดท ารายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายงบประมาณ (สงป. 301) เพ่ือรายงานผลให้ผู้บริหารระดับสูงของกรมฯ ระดับกระทรวง อาทิ 
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวงพาณิชย์ (ค.ต.ป.)  และหน่วยงานกลาง อาทิ ส านัก
งบประมาณ ทราบ และติดตามการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานไม่
เป็นไปตามแผนที่วางไว้ โดยจัดท าตามรูปแบบรายงาน อาทิ  
     1) รายงานผลงานเด่นรายเดือน 
     2) รายงานผลการปฏิบัติงานตามเป้าหมายการให้บริการและตัวชี้วัดกระทรวง 
     3) รายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (สงป. 301) 
    นอกจากนี้ ยังรายงานผลการปฏิบัติงานผ่านระบบฐานข้อมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ (ระบบ EvMIS) เป็นรายเดือน รายไตรมาตร ให้หน่วยงานกลางทราบ 
 
    3) รายงานประจ าปี กรมมีการจัดท ารายงานประจ าปี (Annual Report) โดยประชุม
คณะท างานจัดท าหนังสือรายงานประจ าปีของกรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ เพ่ือก าหนดโครงสร้าง 
เนื้อหา และรูปแบบ/ประเภทข้อมูลในจัดท าหนังสือรายงานประจ าปี 
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3. มาตรฐานและการควบคุมปฏิบัติงาน 
3.1 ขั้นตอน มาตรฐาน และการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน ค่ามาตรฐาน 

สยค. 
 

  - - 

สยค. 
 

 พ.ย. - - 

สยค. 
 
 

 พ.ย. - - 

สยค. 
 
 

 พ.ย. - - 

สยค. 
 
 

 พ.ย. - - 

สยค. 
 
 

 ธ.ค. ร้อยละของการด าเนินงานได้ตาม
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 80 

สยค. 
 

 ธ.ค./ ก.พ. ร้อยละของการด าเนินงานได้ตาม
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 80 

สยค. 
 

 มิ.ย.-ส.ค. ร้อยละของการด าเนินงานได้ตาม
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 80 

สยค. 
 

 

 ก.ย. ร้อยละของการด าเนินงานได้ตาม
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 80 

สยค. 
 

 

 ต.ค.-ก.ย.   

สยค. 
 
 

 พ.ย.-ต.ค. ร้อยละความพึงพอใจของผู้ประกอบการ
ด้านการค้าระหว่างประเทศได้รับการ
พัฒนา ส่งเสริม และการให้บริการด้าน
การค้าระหว่างประเทศ  

ร้อยละ 80 

สยค. 
 
 

 ต.ค. ร้อยละความพึงพอใจของผู้ประกอบการ
ด้านการค้าระหว่างประเทศได้รับการ
พัฒนา ส่งเสริม และการให้บริการด้าน
การค้าระหว่างประเทศ 

ร้อยละ 80 

สยค. 
 
 

 พ.ย.-มี.ค.   

 

รวบรวมข้อมลู 

วิเคราะห ์SWOT Analysis 

ประชุมคณะท างานจัดท า
แผนพัฒนาและส่งเสริมการค้า

ระหว่างประเทศ 

ทิศทางองค์กร  
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 

การถ่ายทอดทิศทางองค์กร  
ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 

การจัดท าแผนปฏิบัติงาน 4 ปี/ 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

การจัดท าค าของบประมาณ 

การอนุมัติงบประมาณ 

การจัดท าแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าป ี

การปฏิบัติงาน 

ตามแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ี

การติดตามประเมินผลความ
คืบหน้า 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

รายงานประจ าป ี



3.2 ก าหนดการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ล า ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ดับ ส.ค. ก.ย. ตค. พย. ธค. มค. กพ. มคี. เมย. พค. มยิ. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

การวางแผนยุทธศาสตร์
1 จัดท าปฏิทนิงบประมาณรายจ่ายประจ าปขีองกรมฯ P

 - ก าหนดระยะเวลาใหส้อดคล้องกับปฏิทนิของ 
สงป. และคาดการณ์ก าหนดระยะเวลาของ สป. 
(ปกติ สป. จะขอข้อมูลก่อน 1 สัปดาหก์่อนส่ง สงป.)



 - จัดท าหนังสือเสนอกรมฯ ทราบ 

 - จัดท าหนังสือเวียนใหส้ านัก/สถาบนั/ สคต. ทราบ
 และเตรียมจัดท าค าขอฯ
โดยขอความร่วมมือ
 1) ส านักสินค้า (สกอ./สลต./สพบ.) ควรหารือกับ
ภาคเอกชนเพือ่ก าหนดตลาดเปา้หมายและจัดท า
แผนงานร่วมกัน และ 
 2) ส านักตลาด (สพต.1-2) ควรหารือกับ สคต. เพือ่
ก าหนดยุทธศาสตร์ สินค้าเปา้หมาย และแผนงาน
ร่วมกัน



2 ศึกษาศึกษาวิเคราะหข์้อมูลทีเ่กี่ยวข้องในการจัดท า
แผนฯ ได้แก่ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ
 แผนบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายรัฐบาล 
ยุทธศาสตร์กระทรวงพาณิชย์ และสถานการณ์
การค้าโลก เพือ่ยกร่าง SWOT Analysis และ ร่าง
ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์

  

3 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่
จ าเปน็ ได้แก่ เงินเดือน (เงินเดือน พขต. เงิน
ค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ, เงิน
ช่วยเหลือการครองชีพข้าราชการระดับต้น) ค่าจ้าง
ประจ า ค่าจ้างชั่วคราว (ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวใน
ต่างประเทศ) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าเช่า
บา้นพกัข้าราชการในประเทศและต่างประเทศทีท่ า
สัญญา 1 ปงีบประมาณ ค่าเช่าส านักงาน ใน
ประเทศและต่างประเทศ ทีท่ าสัญญา 1 
ปงีบประมาณ ค่าสาธารณูปโภค ค่าน้ า ค่าไฟฟา้ ค่า
โทรศัพท์



 - เตรียมแบบฟอร์มค าขอรายจ่ายขั้นต่ า 

 - จัดท าหนังสือถึง สบก. 

 - รวบรวม/จัดท าค าขอฯ ตามแบบฟอร์ม สงป. 

4 การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายผูกพนั ได้แก่ ค่า
เช่าบา้นต่างประเทศ ค่าเช่าส านักงานต่างประเทศ 
ค่าเช่าทีดิ่นการรถไฟแหง่ประเทศไทย ถนน
รัชดาภิเษก



ปี 25… ปี 25…
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ล า ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ดับ ส.ค. ก.ย. ตค. พย. ธค. มค. กพ. มคี. เมย. พค. มยิ. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

ปี 25… ปี 25…

 - เตรียมแบบฟอร์มค าขอรายจ่ายขั้นต่ า 

 - จัดท าหนังสือถึง สบก. 

 - รวบรวม/จัดท าค าขอฯ ตามแบบฟอร์ม สงป. 

5 การจัดท าค าของบประมาณงบลงทนุ (ครุภัณฑ์
ต่างๆ/ปรับปรุงส านักงาน)



 - เตรียมแบบฟอร์มค าของบลงทนุ 

 - จัดท าหนังสือถึง สบก. 

 - รวบรวม/จัดท าค าขอฯ ตามแบบฟอร์ม สงป. 

6 การเสนอกรอบค าของบประมาณประจ าปี 

 - จัดท า (ร่าง) กรอบค าของบประมาณ จ าแนกตาม
ยุทธศาสตร์/ส านัก



 - เสนอ (ร่าง) กรอบค าของบประมาณต่อทีป่ระชุม
ผู้บริหารระดับสูง (EB)



7 ประชุมคณะท างานจัดท าแผนฯ คร้ังที ่1 เพือ่
ทบทวน/จัดท า SWOT Analysis ก าหนดทศิทาง
องค์กร (วิสัยทศัน์ พนัธกิจ ยุทธศาสตร์กรมฯ กลยุทธ์
 ผลผลิต กิจกรรมหลัก/ย่อย และตัวชี้วัด)

 

 - ประสานนัดหมายประธาน และจองหอ้งประชุม 

 - จัดท าวาระการประชุม 

 - หนังสือเชิญประธาน 

 - หนังสือเชิญคณะท างานฯ เข้าร่วมประชุม 

 - หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 - เอกสารประกอบการประชุม 

 - จด/จัดท ารายงานการประชุม 

 - หนังสือเสนอรายงานการประชุม 

 - หนังสือรับรองรายงานการประชุม 

8 การทบทวนวิสัยทศัน์ เปา้หมายการใหบ้ริการ
กระทรวง/หน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ และตัวชี้วัด
ผลส าเร็จ เพือ่ประกอบการจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี



 - จัดท าแบบฟอร์มการทบทวนฯ ตามแบบฟอร์ม 
สงป.



 - หนังสือส่งผลการทบทวน 

การจัดท าค าของบประมาณ
9 ประชุมคณะท างานจัดท าแผนฯ คร้ังที ่2 เพือ่

พจิารณาแผนงาน/โครงการของต่างประเทศ


 - ประสานนัดหมายประธาน และจองหอ้งประชุม 

 - จัดท าวาระการประชุม 

 - หนังสือเชิญประธาน 

 - หนังสือเชิญคณะท างานฯ เข้าร่วมประชุม 

 - หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่าย 
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ล า ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ดับ ส.ค. ก.ย. ตค. พย. ธค. มค. กพ. มคี. เมย. พค. มยิ. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

ปี 25… ปี 25…

 - ประสาน/รวบรวมแผนงาน/โครงการจาก สพต. 
1-2 เพือ่จัดท าเอกสารประกอบการประชุม โดย
จ าแนกตามตลาด



 - เอกสารประกอบการประชุม 

 - จด/จัดท ารายงานการประชุม 

10 จัดประชุมคณะท างานจัดท าแผนฯ คร้ังที ่3 เพือ่
พจิารณากล่ันกรองแผนงาน/โครงการทัง้หมด (ถ้าม)ี



11 จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปเีบือ้งต้น 
(Pre-Ceiling) แผนงานบรูณาการ



 - ศึกษาแผนภูมิความเชื่อมโยง (ต้นไม)้ ของ
แผนงานบรูณาการทีเ่กี่ยวข้อง



 - ประสานหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องจัดท ารายละเอียด
ค าของบประมาณตามกแบบฟอร์มของหน่วยงาน
เจ้าภาพ



 - เข้าร่วมประชุมกับกระทรวง 

 - เข้าร่วมประชุมกับหน่วยงานเจ้าภาพ (ถ้าม)ี 

10 จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปเีบือ้งต้น 
(Pre-Ceiling) และบนัทกึค าขอผ่านระบบ 
e-Budgeting ของ สงป.



 - ประสาน/รวบรวมแผนงาน/โครงการ และ
รายการจ่ายค่าใช้จ่ายของแต่ละส านัก



 - สรุปแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ จ าแนก
ตามยุทธศาสตร์



 - จัดท าแบบฟอร์มข้อมูลงบประมาณ (ฟอร์ม
กระทรวง 1)



 - จัดท าแบบฟอร์มสรุปงบประมาณจ าแนกค่าใช้จ่าย
 (ฟอร์มกองคลัง สป.)



 - จัดท าแบบฟอร์มสรุปงบประมาณจ าแนกตาม
ความเชื่อมโยง (ฟอร์มกองคลัง สป.)



 - บนัทกึรายละเอียดค าของบประมาณลงในระบบ 
e-Budgeting



10 จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าป ีตาม
แบบฟอร์ม สป. และ สงป.



 - ประสาน/รวบรวมแผนงาน/โครงการ และ
รายการจ่ายค่าใช้จ่ายของแต่ละส านัก



 - สรุปแผนงาน/โครงการ และงบประมาณ จ าแนก
ตามยุทธศาสตร์



 - จัดท าแบบฟอร์มข้อมูลงบประมาณ 
(ฟอร์มกระทรวง 1)



 - จัดท าแบบฟอร์มโครงการส าคัญ 
(ฟอร์มกระทรวง 2)


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ล า ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ดับ ส.ค. ก.ย. ตค. พย. ธค. มค. กพ. มคี. เมย. พค. มยิ. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

ปี 25… ปี 25…

 - จัดท าแบบฟอร์มสรุปงบประมาณจ าแนกค่าใช้จ่าย
 (ฟอร์มกองคลัง สป.)



 - จัดท าแบบฟอร์มสรุปงบประมาณจ าแนกตาม
ความเชื่อมโยง (ฟอร์มกองคลัง สป.)



 - รวบรวม/จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดเปา้หมาย
กระทรวง/หน่วยงาน/ผลผลิต/โครงการ/กิจกรรม



 - จัดท าแบบฟอร์ม สงป. 1001-1009, 1013, 2006 

 - จัดท าแบบฟอร์ม สงป. 1010, 1013 

 - จัดท าแบบฟอร์มแผนปฏิบติังานและแผนการใช้
จ่ายงบประมาณ (สงป. 301-302)



 - จัดท าเล่มค าของบประมาณ 

 - จัดท าหนังสือส่งค าของบประมาณ 

10 จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปใีนระบบ 
e-Budgeting และระบบ EvMIS



 - จัดท าหนังสือส่งแบบฟอร์มแก้ไข/เพิม่เติมผลผลิต/
โครงการ/กิจกรรม



 - จัดท าทะเบยีนรายการค่าใช้จ่าย (เพิม่/ปดิ/เปดิ 
รายการค่าใช้จ่าย)



 - จัดท าทะเบยีนเปา้หมายการใหบ้ริการ กิจกรรม
หลัก และตัวชี้วัด



 - บนัทกึค าของบประมาณตามรายการค่าใช้จ่ายใน
แต่ละกิจกรรม



 - บนัทกึแผนการปฏิบติังานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ (สงป. 301-302) ตามรายการค่าใช้จ่าย
ในแต่ละกิจกรรม เปน็รายเดือน



11 จัดท าการวิเคราะหค์วามเส่ียงตามหลักธรรมาภิบาล 
และบนัทกึโครงการทีเ่ข้าหลักเกณฑ์การวิเคราะห์
ความเส่ียงตามหลักธรรมาภิบาลในระบบ (ถ้าม)ี



12 จัดท ารายละเอียดชี้แจงงบฯ เพิม่เติม ส่งใหส้ านัก
งบประมาณ

    

จัดสรรงบประมาณ
13 สงป. แจ้งวงเงินจัดสรรตามมติคณะรัฐมนตรี

เหน็ชอบใหก้รมฯ ทราบ


 - ประสาน สงป. ขอรายละเอียดงบประมาณทีไ่ด้รับ
จัดสรร จ าแนกตามรายจ่าย (เล่มฟา้) ขาวคาดแดง 
รายการค่าใช้จ่ายจ าแนกตามกิจกรรม ค่าเช่าบา้น ค่า
เช่าส านักงานฯ



 - สรุปรายละเอียดงบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรร 
จ าแนกตามแผนงาน ผลผลิต/โครงการ และรายจ่าย
ค่าใช้จ่าย


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ล า ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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ปี 25… ปี 25…

 - หนังสือเสนอกรมฯ ทราบ 

 - ประสานส านักต่างๆ เพือ่ทบทวนตัวชี้วัดให้
สอดคล้องกับงบประมาณทีไ่ด้รับ



14 สงป. รับฟงัความคิดเหน็  

 - เตรียมข้อมูล/เข้าร่วมเข้าร่วมประชุม  

 - ประสานส านักทีเ่กี่ยวข้อง  

การอนุมัติงบประมาณ
15 การเตรียมจัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง

งบประมาณต่อสภานิติบญัญัติ วาระที ่1-3


 - หนังสือเวียนส านัก/สถาบนั เพือ่จัดท าข้อมูล ได้แก่ 

  1) ประเด็นทีค่าดว่าจะถูกซักถาม 

  2) ติดตาม/ตรวจสอบ/สรุปรายละเอียดแผนงาน/
โครงการ ตามงบประมาณทีไ่ด้รับ (แบบฟอร์ม 201, 
203, 203-1, 203-2 และแบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง)



  3) จัดท าฟอร์มรายจ่ายอื่น 

  4) ผลการด าเนินงานส าคัญ 

 - หนังสือถึง สบก. ขอรายผลการเบกิจ่าย ป ี60-61 
(มิ.ย.) จ าแนกรายการค่าใช้จ่าย, สรุปการใช้จ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจ าปจี าแนกผลผลิต/
โครงการ,  รายงานสถานะการเงิน ทัง้เงินรายได้ เงิน
สะสมคงเหลือ และเงินนอกงบประมาณ ป ี2558 - 
2560, ข้อมูลการโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ป ี
2560-2561



16 จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อสภานิติ
บญัญัติ วาระที ่1 (รมว.ชี้แจง)



 - รวบรวม/จัดท าประเด็นทีค่าดว่าจะถูกซักถาม 

 - ปรับปรุงแบบฟอร์มข้อมูลงบประมาณ (ฟอร์ม
กระทรวง 1) ตามงบประมาณทีไ่ด้รับ



 - ปรับปรุงแบบฟอร์มโครงการส าคัญ (ฟอร์ม
กระทรวง 2) ตามงบประมาณทีไ่ด้รับ



17 จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อ
คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ



 - เตรียมแบบฟอร์มชี้แจงฯ (ทปษ./ฝึกอบรม/
ประชาสัมพนัธ์/เดินทาง ตปท.)



 - ติดตามก าหนดการเข้าร่วมชี้แจง/ประสานแจ้ง
ก าหนดการหน้าหอ้งผู้บริหาร/ผอ.ส านัก/ ประสาน
ขอใช้รถกรม



 - หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายจัดจ้างท าเล่มชี้แจง 

 - วิสัยทศัน์ พนัธกิจ และภารกิจตามกฎหมายจัดต้ัง
หน่วยงาน และโครงสร้างของหน่วยงาน


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ล า ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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ปี 25… ปี 25…

 - สรุปผลการด าเนินงานทีส่ าคัญในปงีบประมาณ 
พ.ศ. 2561 และสรุปปญัหา อุปสรรคการด าเนินงาน
และแนวทางแก้ไข



 - แผนการด าเนินงานในปงีบประมาณ พ.ศ. 2562 
ทีส่ าคัญ



 - แผนการปฏิบติังานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2562



 - รายการภาระผูกพนังบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562



 - รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2562 จ าแนกตามงบรายจ่าย (ทกุ
แผนงาน)



 - ค่าใช้จ่ายในการจ้างทีป่รึกษาชาวไทยและชาว
ต่างประเทศ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2562



 - ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมและสัมมนาทัง้ในประเทศ
และต่างประเทศ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2562



 - ค่าใช้จ่ายในการโฆษณาและประชาสัมพนัธ์
ปงีบประมาณ พ.ศ. 2562



 - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราวและค่าใช้จ่ายในการเจรจาและประชุม
นานาชาติปงีบประมาณ พ.ศ. 2562



 - ชี้แจงรายจ่ายอื่น 

 - จัดท าเล่มชี้แจงงบประมาณ (รวมเล่ม) 

 - หนังสือส่งเอกสารประกอบการชี้แจงฯ 

 - จัดท าค าชี้แจงงบประมาณ ตามรายการ
งบประมาณ (ส้ันๆ)



18 จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อคณะอนุ
กรรมาธิการฝึกอบรม สัมมนาฯ



 - สรุปงบประมาณรายจ่ายประจ าปงีบประมาณ 
พ.ศ. 2559 - 2561 เฉพาะงบด าเนินงาน งบเงิน
อุดหนุน และงบรายจ่ายอื่น จ าแนกตามแผนงาน
พืน้ฐานและแผนงานยุทธศาสตร์



 - สรุปค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมและสัมมนาทัง้ใน
ประเทศและต่างประเทศ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.
 2561 - จ าแนกตามแผนงาน



 - สรุปค่าใช้จ่ายการโฆษณาและประชาสัมพนัธ์ 
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 จ าแนกตาม
แผนงาน



 - สรุปค่าใช้จ่ายในการจ้างทีป่รึกษาชาวไทยและ
ชาวต่างประเทศ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 
จ าแนกตามแผนงาน


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ดับ ส.ค. ก.ย. ตค. พย. ธค. มค. กพ. มคี. เมย. พค. มยิ. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

ปี 25… ปี 25…

 - สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศชั่วคราวและค่าใช้จ่ายในการเจรจาและ
ประชุมนานาชาติ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 
จ าแนกตามแผนงาน



 - สรุปค่าจ้างเหมาบริการ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.
 2561 จ าแนกตามแผนงาน



 - สรุปค่าเช่า ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 
จ าแนกตามแผนงาน



 - สรุปข้อมูลการจัดหารถยนต์ของส่วนราชการ 
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 จ าแนกตาม
แผนงาน



 - สรุปค่าสาธารณูปโภค ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 
2561 จ าแนกตามแผนงาน



 - สรุปรายละเอียดงบประมาณรายการงบด าเนินงาน
 (ทีเ่หลือจากรายการ 1-7)  ประจ าปงีบประมาณ 
พ.ศ. 2561 จ าแนกตามแผนงาน



 - สรุปรายละเอียดงบประมาณรายการงบเงิน
อุดหนุน (ทีเ่หลือจากรายการ 1-7)  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561 จ าแนกตามแผนงาน



 - สรุปรายละเอียดงบประมาณรายการงบรายจ่าย
อื่น (ทีเ่หลือจากรายการ 1-7)  ประจ าปงีบประมาณ
 พ.ศ. 2561 จ าแนกตามแผนงาน



19 จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อคณะอนุ
กรรมาธิการครุภัณฑ์ ทีดิ่น ส่ิงก่อสร้างฯ



 - แบบฟอร์มสรุปงบประมาณทีเ่ข้าชี้แจงต่อคณะอนุ
กรรมาธิการฯ



 - สรุปภาพรวมการน าเสนอแผนงานพืน้ฐานและ
แผนงานยุทธศาสตร์



    1) สรุปภาพรวมตามแผนงาน 

    2) รายการครุภัณฑ์ ทีดิ่นส่ิงก่อสร้างต้ังใหม่ 
ปงีบประมาณ พ.ศ. 2561



 - จัดท าแบบฟอร์มเอกสารชี้แจงรายละเอียด 

      - แบบสรุปมิติค่าใช้จ่ายด้านครุภัณฑ์ 

      - แบบครุภัณฑ์ปเีดียว 

      - แบบสรุปมิติค่าใช้จ่ายด้านทีดิ่น ส่ิงก่อสร้าง 

      - แบบส่ิงก่อสร้างปเีดียว 

      - ข้อก าหนดและขอบเขตการด าเนินงาน (TOR) และประมาณการค่าใช้จ่าย 

20 จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอต่อคณะอนุ
กรรมาธิการฯ (แผนบรูณาการ)

 

ด าเนินการจัดท าตามแบบฟอร์ม ข้อ 18-19  

21 ประสาน สงป. ยืนยันปรับลดงบประมาณ 
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ล า ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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ปี 25… ปี 25…

จัดท าแผนปฏิบติัราชการประจ าปี
21 จัดท าแผนปฏิบติังานและแผนการใช้จ่าย

งบประมาณประจ าปงีบประมาณ (สงป. 301-302)


 - เตรียมแบบฟอร์ม 

 - หนังสือเวียนส านัก/สถาบนั 

 - รวบรวม/จัดท าแผน สงป. 301-302 ใหส้อดคล้อง
กับมาตรการเพิม่ประสิทธิภาพฯ



 - บนัทกึแผน สงป. 301-302 ระบบ EvMIS ตาม
รายการค่าใช้จ่ายของแต่ละกิจกรรม



 - หนังสือถึง สงป.เพือ่ขออนุมัติ สงป.301-302 

 - หนังสือเวียนส านัก/สถาบนั เพือ่ทราบและเร่งรัด
ปฏิบติัตามแผน สงป. 301-302 ที ่สงป.อนุมัติ



 - หนังสือถึงปลัดฯ เพือ่น าเรียน รมว. ทราบ แผน 
สงป. 301-302 ที ่สงป. อนุมัติ



 - หนังสือถึง รมว. เจ้าภาพแผนบรุณาการทราบ 

22 จัดท าแผนการเดินทางปฏิบติัราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว



 - เตรียมแบบฟอร์ม 

 - หนังสือเวียนส านัก/สถาบนั 

 - รวบรวม/จัดท าแผนการเดินทางปฏิบติัราชการ
ต่างประเทศชั่วคราว ใหเ้ปน็ตามระเบยีบฯ



 - หนังสือถึง สงป.เพือ่ขออนุมัติแผนการเดินทาง
ปฏิบติัราชการต่างประเทศชั่วคราว



23 การจัดท าเล่มแผนปฏิบติัราชการประจ าปี 

บทสรุป วิสัยทศัน์ พนัธกิจ เปา้หมาย กลยุทธ์ 

ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์การจัดท าแผนปฏิบติั
ราชการประจ าป ีพ.ศ. 2561



แผนการด าเนินงานในปงีบประมาณ 2561 ส าคัญ 
และแผนงาน/โครงการส าคัญ



เปา้หมายผลผลิต/โครงการ และตัวชี้วัด 

สรุปแผนปฏิบติัราชการประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.
2561



รายละเอียดแผนปฏิบติัราชการประจ าปงีบประมาณ
 พ.ศ.2561



แผนปฏิบติังานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปงีบประมาณ 2561



ภาคผนวก (นโยบาย/ยุทธศาสตร์ต่างๆ ขาวคาดแดง
 มาตรการเพิม่ประสิทธิภาพ SWOT



24 งบประมาณรายจ่ายเพิม่เติมประจ าปงีบประมาณ 
พ.ศ.2561

23



ล า ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ดับ ส.ค. ก.ย. ตค. พย. ธค. มค. กพ. มคี. เมย. พค. มยิ. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

ปี 25… ปี 25…

 - ศึกษาแนวทางการจัดท างบประมาณรายจ่าย
เพิม่เติม



 - เข้าร่วมประชุมกับ สงป. 

 - หนังสือถึงส านักทีเ่กี่ยวข้องจัดท าค าขอ ตาม
แบบฟอร์ม สงป.



 - ประสาน/รวบรวม รายละเอียดแผนงาน/โครงการ
 และงบประมาณ



 - จัดท าหนังสือถึง สงป. ส่งแบบฟอร์มแก้ไข/
เพิม่เติมผลผลิต/โครงการ/กิจกรรม



 - จัดท าทะเบยีนรายการค่าใช้จ่าย (เพิม่/ปดิ/เปดิ 
รายการค่าใช้จ่าย)



 - จัดท าทะเบยีนเปา้หมายการใหบ้ริการ กิจกรรม
หลัก และตัวชี้วัด



 - บนัทกึค าของบประมาณตามรายการค่าใช้จ่ายใน
แต่ละกิจกรรม



25 ค าของบประมาณ งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายในการ
เจรจาและประชุมนานาชาติ

 - หนังสือถึง สพต.1-2 เพือ่จัดท าค าขอตาม
แบบฟอร์ม สป.



 - ประสาน/รวมรวมรายละเอียดค าขอ 

 - หนังสือถึงปลัดกระทรวงฯ ส่งค าขอ 

26 วิเคราะหแ์ละพจิารณาใหค้วามเหน็ประกอบการ
อนุมัติเปล่ียนแปลง/เพิม่เติมโครงการนอกแผนฯ

 -โครงการนอกแผน เปน็ไปตามวัตถุประสงค์เดิมให้
อ้างถึงกลยุทธ์กรมฯ

                

 -ปรับแผนเดินทางราชการต่างประเทศชั่วคราว ใหดู้
ว่าเปน็ตามวัตถุประสงค์เดิมหรือเปล่าถ้าใช่ให้
ประกอบตามระเบยีบฯ ถ้าไม่ใช่หรือต้องขออนุมัติ
แผนเพิม่เติมจากส านักงบประมาณ

                

หมายเหตุ :
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4. ภาคผนวก 
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ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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ส านักบริหารกลาง 

 

ส านัก/ศูนย์/สถาบัน 
1. จัดหาแหล่งเงินงบประมาณเพ่ือด าเนินโครงการ โดย 

(1) บริหารงบประมาณจากโครงการ/งบประมาณในความรับผิดชอบของส านักก่อน   

(1.1) จากเงินเหลือจ่ายจากโครงการต่างๆ ที่ได้ด าเนินการแล้ว หรือ 

(1.2) จากโครงการทีย่ังไม่ด าเนินการ ซึ่งส านักจะต้องยืนยันว่าไม่ท าใหภ้ารกิจเดิมไม่
บรรลเุป้าหมาย หรือ 

(1.3) จากโครงการทีย่กเลิกไป เนื่องจากโครงการนั้นไม่เป็นประโยชน์/หมดความ
จ าเป็น/มีเหตุอื่นให้ยกเลิกซึ่งเลี่ยงไม่ได้   

(2) ขอใช้เงินจากโครงการ/งบประมาณในความรับผิดชอบของส านักอ่ืนๆ (ขอให้ประสาน
ภายในและระบุในบันทึกขออนุมัตดิ้วยว่า ได้ประสานกับส านักน้ันๆ แล้ว) 

2. จัดท าบันทึกเรียนอธิบดีเพ่ือขออนุมัติด าเนินโครงการโดยระบุว่าเป็นโครงการนอกแผน  

3. หากมีค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติราชการในต่างประเทศ ขอให้ส านักระบุด้วยว่า           
ให้ สยค.ด าเนินการขออนุมัติแผนเดินทางฯ เพ่ิมเติมกับส านักงบประมาณ                
ก่อนการเดินทาง อย่างน้อย 15 วันท าการ 

4. หากจ าเป็นต้องโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เช่น กรณีงบประมาณในการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการในต่างประเทศ (งบรายจ่ายอื่น) ที่ส านักมีอยู่ไม่เพียงพอ และต้องน างบ
ด าเนินงานมาใช้แทน ท าให้ต้องมีการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ขอให้ส านักระบุ     
ด้วยว่าให้ สบก. ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ   

 

สยค  -  ประกอบความเห็นว่า
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์กรมฯ  

     

สยค. 

กรมฯ 

กรณี มีค่าใช้จ่ายเดินทางไปต่างประเทศสารบรรณ
ส าเนาเรื่องอนุมัติ ส่ง สยค. เพื่อด าเนินการขออนุมัติ
แผนเดินทางฯ เพิม่เตมิ กับส านักงบประมาณต่อไป 
และส าเนา ส่ง สบก. กรณจี าเป็นต้องโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 -  พิจารณาอนุมัติ  
   การด าเนินโครงการ  

ส านัก/ศูนย์/สถาบัน 

 1 

สยค. 

กรณี ไม่มีค่าใช้จ่ายเดินทางไปต่างประเทศ       
สารบรรณส่งเรื่องให้ ส านัก/ศูนย/์สถาบัน/
ด าเนินการต่อไป และส าเนา สยค. ทราบ        
และบันทึกโครงการเพิ่มเติมในแผนปฏิบัติราชการ 

 2 

 -  บันทึกโครงการเพิ่มเติม
ในแผนปฏิบัตริาชการ  

ส านักงบประมาณ 

ส านักบริหารกลาง 

 

- ขอโอน  
  เปลี่ยนแปลง   
  งบประมาณและ    
  ลงระบบ GFMIS  

กรณีต้องโอน 

เปลี่ยนแปลง 

งบประมาณ  

ทุกกรณี  

 
-  ขออนุมัติแผนเดินทาง
เพิ่มเตมิก่อนการเดินทาง 
15 วันท าการ    

-  ด าเนินโครงการ และรายงานผล
การด าเนินงานให้กรมฯ ทราบ 
พร้อมส าเนา สยค. รวมทั้งรายงาน
ผลการเบิกจ่ายเงินไปยัง สยค 

Flow Chart การขออนุมัติโครงการนอกแผนปฏิบตัิราชการ 

 -  ประกอบความเห็น       
ระเบียบการเบิกจ่าย/พสัดุ  

     

สคต. 
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