
  

คู่มือปฏิบัติงาน  
(WORK MANUAL) 

กระบวนงาน 

การวางแผนยุทธศาสตร์กรมสรรพสามิต 

สำนักแผนภาษ ี

 เมษายน 2564 

ส่วนวางแผนและพัฒนาคุณภาพการบริหารงาน 
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บันทึกการปรับปรุงแก้ไข 
 

ครั้งที ่ รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ วันที่ประกาศใช้ 
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วัตถุประสงค์ 

1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานขององค์กร เพ่ือให้เกิดระบบการท างานที่ชัดเจน 

2 เพ่ือเป็นการทบทวนและพัฒนาองค์กรให้ทันต่อสถานการณ์และพร้อมรับต่อการเปลี่ยนแปลง 

3 เพ่ือให้องค์กรมีการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม และมีขั้นตอนที่ชัดเจน และสามารถบรรลุ
เป้าหมายองค์ได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 

ขอบเขตของงาน 

1 ใช้เป็นแนวทางในการวางแผนยุทธศาสตร์ของกรมสรรพสามิต ส าหรับผู้บริหาร บุคลากรและเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจ และน าไปปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2 การปฏิบัติงานในการวางแผนยุทธศาสตร์กรมสรรพสามิต ระยะเวลาในการด าเนินการ จ าเป็นต้องก าหนดเป็น
ช่วงเวลา เนื่องจากการวางแผนยุทธศาสตร์กรมสรรพสามิตจ าเป็นต้องอาศัยความรอบคอบในการพิจารณาแผนงาน/
โครงการต่าง ๆ และมีปจัจัยภายนอกเข้ามาเกี่ยวข้อง 
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ค าจ ากัดความ 

ล าดับ ค าศัพท ์ ความหมาย 

1 วิสัยทัศน์ (Vision) สิ่งที่อยากจะให้องค์กรเป็นในอนาคตข้างหน้า ภายใน 3-5 ปีข้างหน้าโดยประมาณ 
โดยผู้น าระดับสูงจะเป็นผู้ก าหนดวิสัยทัศน์ขององค์กร เพ่ือเป็นธงให้ทุกคนใน
องค์กรรับทราบร่วมกันว่า องค์กรจะมุ่งไปในทิศทางใด โดยในทางปฏิบัติการ
ก าหนดวิสัยทัศน์จะต้องค านึงถึง ความสอดคล้องกับพันธกิจและความคาดหวัง
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์กร และน าไปสู่การก าหนดยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ 
เป้าประสงค์และอ่ืน ๆ เพ่ือให้องค์กรสามารถขับเคลื่อนไปสู่จุดที่ก าหนดไว้
ตามวิสัยทัศน์ได้ต่อไป 

2 พันธกิจ (Mission) กรอบ ขอบเขต การด าเนินงานขององค์กร ซึ่งจะอธิบายภารกิจหรือวัตถุประสงค์หลัก
ในการด ารงอยู่ขององค์กร โดยในการก าหนดวิสัยทัศน์หรือพันธกิจ ควรก าหนด
สิ่งใดก่อน ให้พิจารณาจาก หากองค์กรที่เพ่ิงก่อตั้งควรก าหนดวิสัยทัศน์ก่อน
เป็นอันดับแรก ในขณะที่องค์กร ที่ตั้งขึ้นมาแล้วและมีวัตถุประสงค์ในการ
ด าเนินงานที่ชัดเจนแล้วจึงก าหนดวิสัยทัศน์ทีหลัง ดังนั้น วิสัยทัศน์และพันธกิจ
จึงเป็นสิ่งที่ต้องสนับสนุนซึ่งกันและกัน 

3 ยุทธศาสตร์ (Strategy)  แนวทางในการบรรลุจุดหมายขององค์กรก าหนดไว้โดยเป็นประเดน็หลักท่ี
ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น  

4 เป้าประสงค์ หรือวัตถุประสงค์ 
(Objectives)  

อะไรคือสิ่งที่องค์กรปรารถนาจะบรรลุในแต่ละช่วงเวลา เช่น เป้าหมายระยะสั้น 
เป้าหมายระยะกลาง และเป้าหมายระยะยาว  

5 กลยุทธ์ (Tactics)  สิ่งที่องค์กรจะด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยจะก าหนดขึ้น จากการ
พิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ  

6 ตัวชี้วัด (Indicators)  สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าองค์กรสามารถด าเนินการและบรรลุเป้าหมาย ที่ก าหนดไว้
ได้หรือไม่ หรืออยู่ระดับใด 

7 ค่าเป้าหมาย (Targets)  ค่าตัวเลขหรือท่ีไม่ใช่ตัวเลขที่ใช้ส าหรับเป็นเกณฑ์ในการวัดระดับความส าเร็จ
กิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งภายใต้ความสนใจขององค์กร  
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ค าจ ากัดความ 

ล าดับ ค าศัพท ์ ความหมาย 

8 ระบบ PM ระบบตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 

1 ผู้บริหารระดับสูง (อธิบดี  
ที่ปรึกษา รองอธิบดี) 

เป็นผู้ก าหนดทิศทางองค์กร ดังนี้ วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ค่านิยม 
นโยบาย และ/หรือ ยุทธศาสตร์ระดับกรม  

2 ผู้บริหารที่รับผิดชอบ 
ในสายงานด้านยุทธศาสตร์  

เป็นผู้รับมอบนโยบายและ/ยุทธศาสตร์จากผู้บริหารระดับสูงและแปลงไปสู่
การปฏิบัติในรูปของแผนยุทธศาสตร์ต่อไป โดยผู้บริหารที่รับผิดชอบในสายงาน
ด้านยุทธศาสตร์จะเป็นผู้ควบคุมดูแลผู้ปฏิบัติ พร้อมทั้งวิเคราะห์หาแนวทาง
ในการแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงาน  

3 ผู้ปฏิบัติ  เป็นผู้ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานต่าง ๆ อันเนื่องจากนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และมีหน้าที่รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและความคืบหน้าให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นระยะ ๆ ตามที่ก าหนด  

หน่วยงานผู้รับผิดชอบการวางแผนยุทธศาสตร์ 

4 หน่วยงานผู้รับผิดชอบหลักใน
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ระดับ
กรม 

ส านักแผนภาษี  

5 หน่วยงานสนับสนุน  หน่วยงานอื่น ๆ ทุกหน่วยงานภายในกรมสรรพสามิต  
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แผนผังขั้นตอนการบริการ (Workflow)  

       ขั้นตอนปฏิบัติงานภาพรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สผษ. รวบรวม วิเคราะหปั์จจยัภายในและภายนอก 

หน่วยงานสนบัสนนุ 

รว่มวิเคราะหปั์จจยั และสง่
แผนงาน/โครงการเบื่องตน้ 

สผษ. จดัประชมุสมัมนาเชิงปฏิบตัิการ  
เพ่ือประกอบการก าหนดยทุธศาสตรก์รมฯ 

 
ผู้บริหารพิจารณา 

เห็นชอบ/อนุมัต ิ

สผษ. สื่อสารยทุธศาสตรก์รมฯ และให้
หน่วยงานสนบัสนนุสง่รายละเอียดแผนงาน/

โครงการตามยทุธศาสตร ์

YES 

NO 

หน่วยงานสนบัสนนุ 

รบัทราบยทุธศาสตรก์รมฯ และจดัสง่
แผนงาน/โครงการตามยทุธศาสตร์

กรมฯ 
 
 สผษ. รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปแผนงาน/

โครงการตามยทุธศาสตรก์รมเสอนอธิบดีอนมุตัิ 
 ลงนามอนุมัตแิผนงาน/โครงการ

ตามยุทธศาสตร์กรมฯ 

 

NO 

YES 

สนษ. แจง้สื่อสารยทุธศาสตรใ์หท้กุหนว่ยงาน

รบัทราบ และน าไปปฏิบตัิงานตามแผนงาน/

โครงการตามยทุธศาสตร ์พรอ้มทัง้วิเคราะห์

ความเสี่ยง 

 

หน่วยงานสนบัสนนุ 

รบัทราบ สื่อสารยทุธศาสตรก์รมฯ  
และวิเคราะหค์วามเสี่ยง 

พรอ้มทัง้บนัทกึแผนงาน/โครงการ 

ที่เก่ียวขอ้งในระบบ PM พรอ้มทัง้
รายงานผลการปฏิบตัิการอยา่งตอ่เน่ือง 

 ผู้บริหารมอบนโยบาย 

 ตรวจสอบ อนุมัติแผนงาน/โครงการ 
ในระบบ PM 

สผษ.รบัมอบนโยบายจากผูบ้รหิารระดบัสงูไปสูก่ารปฏิบตั ิ

สผษ. จดัประชมุผูบ้รหิารระดบัสงูเพื่อก าหนด
ยทุธศาสตรก์รมฯ และเสนอรา่งฯ ใหอ้ธิบดี

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ/อนมุตัิ 

หน่วยงานสนบัสนนุ สง่บคุลากร
เขา้รว่มสมัมนาเขิงปฏิบตัิการ 

ผูบ้รหิารระดบัสงู/ หวัหนา้หน่วยงาน
สนบัสนนุเขา้รว่มเขา้รว่มประชมุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด 
 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1 ผู้บริหารระดับสูงก าหนดทิศทางองค์กร
และถ่ายทอดนโยบายให้หน่วยงานที่
รับผิดชอบ น าไปสู่การปฏิบัติ 
 

มิ.ย. - ส.ค. - ผู้บริหารระดับสูงของกรมสรรพสามิตด าเนินการตามที่
กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งรับมอบนโยบายที่ส าคัญตั้งแต่
ระดับชาติ กระทรวงการคลัง 
- ผู้บริหารระดับสูงของกรมสรรพสามิตก าหนดทิศทางองค์กร
เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางการด าเนินงานและเป้าหมายของ
กรมสรรพสามิตในอนาคตที่สอดคล้องนโยบายระดับชาติ
และระดับกระทรวงการคลังข้างต้น และด าเนินการถ่ายทอด
นโยบายให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ทั้งส่วนกลางและส่วน
ภูมิภาคผ่านช่องทางต่าง ๆ ซี่งได้มีการมอบหมายให้สานัก
แผนภาษีเป็นหน่วยงานหลักในการขับเคลื่อนนโยบายไปสู่
การปฏิบัติตามท่ีผู้บริหารก าหนดไว้ 
 
 
 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย 
- พรฎ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ด ีพ.ศ. 2556 
- แผนยุทธศาสตร์ประเทศ 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที ่12 
- ยุทธศาสตร์กระทรวงการ 
คลัง 
- แผนแม่บท 
- แผนปฏิรูป 
- พ.ร.บ.ภาษีสรรพสามิต 

อธิบดี 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2 ส านักแผนภาษีรับมอบนโยบายจาก
ผู้บริหารระดับสูงไปสู่การปฏิบัติ 

มิ.ย. - ส.ค. - ส านักแผนภาษีศึกษา/ทบทวนนโยบายที่ส าคัญทั้งระดับชาติ 
ระดับกระทรวง และจากผู้บริหารระดับสูง โดยรวบรวมจาก 
นโยบายต่าง ๆ มติคณะรัฐมนตรี ข้อสั่งการคณะรัฐมนตรี 
ข้อสั่งการกระทรวง การคลัง รายงานการประชุมคณะผู้บริหาร
ระดับสูง /ระดับกรม รายงานการออกตรวจของผู้บริหาร 
และการมอบหมายนโยบายแต่ละพ้ืนที่  โดยน ามาศึกษา
วิเคราะห์และเชื่อมโยงกับภารกิจขององค์กรเพ่ือประกอบการ
ก าหนดยุทธศาสตร์กรมสรรพสามิตต่อไป 

  

3 ส านักแผนภาษี รวบรวมปัจจัย ภายใน
และภายนอกเพ่ือใช้ในการวิเคราะห์
ยุทธศาสตร์/หน่วยงานสนับสนุนส่ง
ข้อมูลวิเคราะห์ปัจจัยที่เกี่ยวข้องตามท่ี
ส านักแผนภาษีก าหนด และจัดท า
แผนงาน/โครงการเบื่องต้นส่งให้ส านัก
แผนภาษีเพ่ือใช้ในจัดท ายุทธศาสตร์ 

 
 
มิ.ย. - ส.ค. 

- ส านักแผนภาษีก าหนดหัวข้อปัจจัยภายในและภายนอกที่
น ามาใช้ในการวางแผน 
    / โดยการใช้เครื่องมือ SWOT PEST เข้ามาช่วยเป็นต้น 
    / ทั้งนี้ ในการรวบรวมปัจจัยภายในและภายนอก ส านัก
แผนภาษีได้พัฒนากระบวนงานรวบรวมข้อมูลโดยน าระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการส ารวจและประมวลผล
ข้อมูลให้เกิดความครบถ้วนและรวดเร็วท าให้ลดระยะเวลา 

- หนังสือเวียน แจ้งส่วนกลาง
ร่วมวิเคราะห์ปัจจัย 
- หนังสือเวียน แจ้งส่วนภูมิภาค 
ร่วมวิเคราะห์ปัจจัย 
- หนังสือถึงส่วนกลางให้ส่ง
แผนงานโครงการเบื่องต้น 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

   ในการรวบรวมข้อมูลได้มากขึ้นและได้ข้อมูลในการวางแผน
ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น โดยการส ารวจผ่านระบบ Google 
Form  
- ส านักแผนภาษีจัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้ทุกหน่วยงานทั้ง
หน่วยงานส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ร่วมกันวิเคราะห์ปัจจัย
ทั้งภายนอกและภายในที่เก่ียวข้อง  
- ส านักแผนภาษีจัดท าหนังสือถึงส่วนกลางและภาคพ้ืนที่ให้
ส่งแผนงานโครงการเบื่องต้นเพ่ือใช้ในการวางแผน 
- ส านักแผนภาษีรวบรวม วิเคราะห์และสรุปปัจจัยภายใน
และภายนอกเพ่ือมาประกอบการก าหนดยุทธศาสตร์ 
กรมสรรพสามิตเพ่ือใช้ในการจัดสัมมนาโครงการยุทธศาสตร์ 

- หนังสือถึงส่วนภูมิภาคให้
ส่งแผนงานโครงการเบื่องต้น 

 

4 ส านักแผนภาษีจัดประชุมสัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ เพ่ีอประกอบการก าหนด
ยุทธศาสตร์/หน่วยงานสนับสนุนเข้าร่วม
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

ก.ค. - ส.ค. ส านักแผนภาษีน าปัจจัยที่รวบรวมข้างต้น มาประกอบการ 
ก าหนดยุทธศาสตร์ โดยการจัดประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพ่ือ
ระดมความคิดเห็นและจัดท าร่างยุทธศาสตร์ร่วมกัน  โดยใช้
เครื่องมือต่าง ๆ เช่น SWOT  PEST  7s McKinsey ฯลฯ  

จัดประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
(ผู้บังคับบัญชาในสายงาน
อนุมัติ) 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

        / จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุมสัมมนา (ผ่านผู้บริหาร
ในสายงานอนุมัติ) 
     / จัดท าหนังสือขอให้ส านักทรัพย์ด าเนินการจัดสัมมนา 
     / จัดท าหนังสือเชิญบุคลากรทั้งหน่วยงานส่วนกลางและ
ภาค 
เพ่ือใช้ในการประกอบการก าหนดยุทธศาสตร์เพ่ือยกร่าง
เสนอผู้บริหารระดับสูง 

- หนังสือแจ้งส านักทรัพย์
ด าเนินการจัดสัมมนา 
- หนังสือเชิญบุคลากรส่วน 
กลาง 
- หนังสือเชิญบุคลากรส่วน
ภูมิภาค 
- สรุปประชุม (จากคณะผู้จัด/
ผู้ถูกว่าจ้าง) 

 

5 ส านักแผนจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง
เพ่ือก าหนดยุทธศาสตร์ และเสนอร่างฯ 
ให้อธิบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ 
- ผู้บริหารระดับสูงจากหน่วยงานสนับสนุน 
ต่าง ๆ เข้าร่วมประชุม 
- ผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ส.ค. - ก.ย. ส านักแผนภาษีจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง เพ่ือก าหนด
ยุทธศาสตร์ และเสนอผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัต ิ
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมผู้บริหารระดับสูง ผู้อ านวยการ
สรรพสามิตภาค และผู้อ านวยการทุกส านัก 

จัดประชุมผู้บริหารระดับสูง 
- หนังเชิญประชุมผู้บริหาร
ระดับสูง  
- หนังสือเชิญประชุม 
ผู้อ านวยการสรรพสามิตภาค  
- หนังสือเชิญประชุม
ผู้อ านวยการส านัก 

 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การวางแผนยุทธศาสตร์กรมสรรพสามิต 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

6 ผู้บริหารระดับสูงพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/อนุมัต ิ

ส.ค. - ก.ย. สรุป ตรวจสอบแผนงาน/โครงการของหน่วยงานสนับสนุน 
พร้อมเสนอหนังสืออนุมัติแผนงาน/โครงการตามยุทธศาสตร์
และกรอบยุทธศาสตร์กรม 

- หนังสือเสนออธิบดีลงนาม
อนุมัติยุทธศาสตร์ พร้อมกรอบ
ยุทธศาสตร์กรมฯ เสนออธิบดี  
ลงนาม 

 

7 ส านักแผนภาษีสื่อสารยุทธศาสตร์ให้
ทุกหน่วยงานรับทราบและ น าไปปฏิบัติ 
พร้อมทั้งให้จัดส่งรายละเอียดโครงการ
ตามยุทธศาสตร์กรมฯ 

ส.ค. - ก.ย. ส านักแผนภาษีจัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานเพื่อทราบ
ยุทธศาสตร์กรมฯ 
- จัดท าหนังสือเวียนแจ้งสรรพสามิตภาคพ้ืนที่ทราบยุทธศาสตร์ 
- จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้ทุกห่วยงานจัดท ารายละเอียด
โครงการตามยุทธศาสตร์ส่งส านักแผนภาษีตามวันที่ก าหนด 

- หนังสือเวียนหน่วยงาน
ส่วนกลางทราบยุทธศาสตร์
และกรอบยุทธศาสตร์กรมฯ 
- หนังสือเวียนหน่วยงาน
ภาคพ้ืนที่ทราบยุทธศาสตร์
และกรอบยุทธศาสตร์กรมฯ 
- หนังสือแจ้งเวียนทุกภาคพ้ืนที่ 
ให้จัดท าและส่งรายละเอียด 
ตามโครงการฯ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

    - หนังสือแจ้งเวียนทุกส านัก
ให้จัดท าและส่งรายละเอียด
ตามโครงการฯ 

 

8 หน่วยงานสนับสนุนรับทราบยุทธศาสตร์
กรมฯ และถือปฏิบัติ  พร้อมทั้ งส่ ง
รายละเอียดโครงการตามยุทธศาสตร์
กรมฯ 

ส.ค. - ก.ย. - หน่วยงานสนับสนุนที่เกี่ยวข้องรับทราบและสื่อสารยุทธศาสตร์
กรม 
- จัดส่งแผนงาน/โครงการตามยุทธศาสตร์กรมฯ 

แบบฟอร์มแผนงาน/โครงการ
ของหน่วยงานสนับสนุน 

 

9 ส านักแผนภาษีรวบรวม ตรวจสอบ 
และสรุปแผนงาน/โครงการตาม
ยุทธศาสตร์กรมเสอนอธิบดีอนุมัติ 

ก.ย. - พ.ย. ส านักแผนภาษีรวบรวม ตรวจสอบ และสรุปรายละเอียด
โครงการตามยุทธศาสตร์ พร้อมทั้งจัดท ากรอบแผนยุทธศาสตร์ 
(แผ่นสี) เสนอให้อธิบดีลงนามอนุมัต ิ

-  หนังสืออนุมัติ โครงการ
ตามยุทธศาสตร์พร้อมกรอบ
ยุทธศาสตร์ เสนออธิบดีลงนาม 

 

10 ผู้บริหารระดับสูงพิจารณาลงนามอนุมัติ
แผนงาน/โครงการ 

ก.ย. - พ.ย. ผู้บริหารพิจารณาหนังสืออนุมัติแผนงาน/โครงการตามยุทธศาสตร์ 
พร้อมกรอบยุทธศาสตร์  

-  หนังสืออนุมัติ โครงการ
ตามยุทธศาสตร์พร้อมกรอบ
ยุทธศาสตร์ เสนออธิบดีลงนาม 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

11 ส านักแผนภาษีแจ้งหน่วยงานสนับสนุน
สื่อสารยุทธศาสตร์ให้ทุกหน่วยงาน
รับทราบและวิเคราะห์ความเสี่ยง พร้อมทั้ง
น าไปปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ
ตามยุทธศาสตร์ต่อไป 

ต.ค. - ก.ย. 
(ปีถัดไป) 

ส านักแผนภาษีจัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานเพ่ือสื่อสาร
ยุทธศาสตร์กรมฯพร้อมทั้งวิเคราะห์ความเสี่ยงแผนงาน
โครงการ 
- จัดท าหนังสือเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบและสื่อสาร
ยุทธศาสตร์กรมฯ 
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ปรับปรุงและเปิดระบบ
แผนงานและติดตามประเมินผล (PM) และแจ้งเวียนให้
หน่วยงานบันทึกแผนงาน/โครงการและรายงานผลเข้าสู่
ระบบ ตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

-  ห นัง สื อ เ วี ย น สื่ อ ส า ร
ยุทธศาสตร์กรมฯ ประจ าปี 
และวิ เคราะห์ความเสี่ยง  
(แจ้งทุกหน่วยงาน) 
- หนังสือให้ศูนย์ เทคโนฯ 
ช่วยสื่อสาร 
- หนังสือให้ส านักเลขา ช่วย
สื่อสาร 
- หนังสือให้ส านักทรัพฯ ช่วย
สื่อสาร 
-  จัดท าหนั งสื อขอความ
อนุเคราะห์ปรับปรุงและเปิด
ระบบแผนงานและติดตาม
ประเมินผล (PM) 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

    - หนังสือเวียนให้บันทึกแผนงาน/
โครงการตามยุทธศาสตร์
และรายงานผลปฏิบัติงาน
โครงการตามยุทธศาสตร์
กรมฯ ของส่วนกลาง 
 - หนังสือเวียนให้บันทึกแผนงาน/
โครงการตามยุทธศาสตร์
และรายงานผลปฏิบัติงาน
โครงการตามยุทธศาสตร์
กรมฯ ของส่วนภูมิภาค 

 

12 หน่วยงานสนับสนุนรับทราบ สื่อสาร
ยุทธศาสตร์กรมฯ และบันทึกแผนงาน/
โครงการที่ เกี่ยวข้องในระบบ PM 
พร้อมทั้งวิเคราะห์ความเสี่ยงแผนงาน/
โครงการที่เกี่ยวข้อง 

 หน่วยงานสนับสนุนสื่อสารแผนงาน/โครงการตามยุทธศาสตร์
กรมฯ  พร้อมทั้งวิเคราะห์ความเสี่ยงแผนงาน/โครงการ 
ที่เก่ียวข้อง 

แบบฟอร์มบริหารความเสี่ยง  



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การวางแผนยุทธศาสตร์กรมสรรพสามิต 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 14/16 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบและ

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

13 ตรวจสอบ อนุมัติแผนงาน/โครงการ
ตามยุทธศาสตร์กรมฯ 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในการบันทึกระบบ PM 
เพ่ือใช้ในการติดตามความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการ
ต่อไป 

  



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การวางแผนยุทธศาสตร์กรมสรรพสามิต 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 15/16 
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เอกสารอ้างอิง 

1 -  หนังสือเวียน แจ้งส่วนกลางร่วมวิเคราะห์ปัจจัย 

2 -  หนังสือเวียน แจ้งส่วนภูมิภาคร่วมวิเคราะห์ปัจจัย 

3 - หนังสือถึงส่วนกลางให้ส่งแผนงานโครงการเบื่องต้น 

4 - หนังสือถึงส่วนภูมิภาคให้ส่งแผนงานโครงการเบื่องต้น 

5 - หนังสือขออนุมัติจัดประชุม (ผู้บังคับบัญชาในสายงานอนุมัติ) 

6 - หนังสือแจ้งส านักทรัพย์ด าเนินการจัดสัมมนา 

7 - หนังสือเชิญบุคลากรส่วนกลาง 

8 - หนังสือเชิญบุคลากรส่วนภูมิภาค 

9 - สรุปประชุม (จากคณะผู้จัด/ผู้ถูกว่าจ้าง) 

10 - หนังเชิญประชุมผู้บริหารระดับสูง  

11 - หนังสือเชิญประชุมผู้อ านวยการสรรพสามิตภาค  

12 - หนังสือเชิญประชุมผู้อ านวยการส านัก 

13 - หนังสือเสนออธิบดีลงนามอนุมัติยุทธศาสตร์กรมฯ 

14 - หนังสือเวียนหน่วยงานส่วนกลางทราบยุทธศาสตร์ 

15 - หนังสือเวียนหน่วยงานภาคพ้ืนที่ทราบยุทธศาสตร์ 

16 - หนังสือแจ้งเวียนทุกภาคพ้ืนที่ให้จัดท าและส่งรายละเอียดตามโครงการฯ 

17 - หนังสือแจ้งเวียนทุกส านักให้จัดท าและส่งรายละเอียดตามโครงการฯ 

18 - หนังสืออนุมัติโครงการตามยุทธศาสตร์พร้อมกรอบยุทธศาสตร์ เสนออธิบดีลงนาม" 



 คู่มือปฏิบัติงาน ส านักแผนภาษ ี แก้ไขครั้งที่      : 00 

กระบวนงาน การวางแผนยุทธศาสตร์กรมสรรพสามิต 
วันที่ประกาศใช้ : เมษายน 2564 

หน้าที่            : 16/16 
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เอกสารอ้างอิง 

19 - หนังสือเวียนสื่อสารยุทธศาสตร์กรมประจ าปี และวิเคราะห์ความเสี่ยง (แจ้งทุกหน่วยงาน) 

20 - หนังสือให้ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ช่วยสื่อสาร 

21 - หนังสือให้ส านักเลขา ช่วยสื่อสาร 

22 - หนังสือให้ส านักทรัพยากรบุคคล ช่วยสื่อสาร 

23 - จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ปรับปรุงและเปิดระบบแผนงานและติดตามประเมินผล (PM) 

24 - หนังสือเวียนให้บันทึกแผนงาน/โครงการตามยุทธศาสตร์และรายงานผลปฏิบัติงานโครงการตามยุทธศาสตร์กรมฯ 
ของส่วนกลาง 

25  - หนังสือเวียนให้บันทึกแผนงาน/โครงการตามยุทธศาสตร์และรายงานผลปฏิบัติงานโครงการตามยุทธศาสตร์กรมฯ 
ของส่วนภูมิภาค 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

1  แบบฟอร์มตามโครงการยุทธศาสตร์ 

2  แบบฟอร์มถ่ายทอดตัวชี้วัด (แบบฟอร์ม OS) 

3  แบบฟอร์มบริหารความเสี่ยง (แบบฟอร์ม ERM)  
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